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APRESENTACAO

O presente Manual Operacional do Laboratorio de Design Instrucional (LDI) da
Superintendéncia de Educacao a Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo
(Sead/Ufes) tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar a atuagao desta
unidade especializada, responsavel pelo planejamento, pela estruturacao, pela
padronizacao, pelo acompanhamento e pela avaliagao do desenho instrucional das
ofertas educacionais na modalidade a distancia e em formatos digitais ou hibridos.

O Manual estabelece diretrizes, competéncias, responsabilidades, processos de
trabalho e instrumentos de apoio que norteiam as atividades do LDI, assegurando a
coeréncia pedagogica, metodologica e avaliativa entre os Projetos Pedagogicos de
Curso (PPC), os planos de ensino, os materiais educacionais, as atividades
formativas, os processos avaliativos e os ambientes virtuais de aprendizagem.

Sua elaboracao fundamenta-se no Regimento Interno da Sead/Ufes, nas diretrizes
institucionais da Universidade, no Decreto n2 12.456, de 19 de maio de 2025, e nos
referenciais de qualidade do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
Anisio Teixeira (INEP), constituindo instrumento de governanca pedagogica e de
fortalecimento da capacidade institucional instalada da Sead/Ufes.

Ao definir fluxos, responsabilidades e padroes de atuagao, este Manual contribui
para a integracao entre as unidades académicas, administrativas, tecnologicas e de
gestao envolvidas na oferta da EaD, bem como para a transparéncia, a
previsibilidade e a melhoria continua dos processos pedagogicos e instrucionais.

O Manual Operacional do LDI devera ser observado por todos(as) os(as)
servidores(as), colaboradores(as) e equipes que atuam direta ou indiretamente nas
atividades de desenho instrucional da Sead/Ufes, sem prejuizo da observancia da
legislagao vigente, dos normativos institucionais da Universidade e das orientacoes
emanadas das instancias superiores.
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CAPITULO 1 - POSICIONAMENTO INSTITUCIONAL

O Laboratorio de Design Instrucional (LDI) € a unidade especializada da
Superintendéncia de Educacao a Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo
(Sead/Ufes) responsavel pelo planejamento, pela estruturacao, pela padronizagao,
pelo acompanhamento e pela avaliagao do desenho instrucional dos cursos,
disciplinas e demais ofertas educacionais na modalidade a distancia, em formatos
digitais ou hibridos.

O LDI atua como instancia técnico-pedagogica estratégica, assegurando a coeréncia
entre os Projetos Pedagogicos de Curso (PPC), os planos de ensino, as metodologias,
os materiais educacionais, as atividades formativas, os processos avaliativos e os
ambientes virtuais de aprendizagem, em conformidade com a legislacao vigente,
especialmente o Decreto n2 12.456, de 19 de maio de 2025, e com os referenciais de
qualidade do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
(INEP).

CAPITULO 2 - FINALIDADE DO LDI

O Laboratorio de Design Instrucional tem por finalidade assegurar a qualidade
pedagogica, metodologica e avaliativa das ofertas educacionais da Sead/Ufes, por
meio do planejamento e da implementacao de desenhos instrucionais consistentes,
acessiveis, alinhados aos objetivos formativos e orientados as boas praticas da
educacao a distancia e da educacao digital.

CAPITULO 3 - COMPETENCIAS DO LABORATORIO DE DESIGN INSTRUCIONAL
Compete ao Laboratorio de Design Instrucional (LDI):

l. Planejar, desenvolver, orientar e acompanhar o desenho instrucional de
cursos, disciplinas e demais ofertas educacionais da EaD e de formatos
digitais ou hibridos;

. Elaborar, orientar, validar e revisar modelos, padroes e referenciais
institucionais de design instrucional;

lIl.  Apoiar docentes, coordenacdoes de curso e equipes multidisciplinares na
estruturacao pedagogica das disciplinas, atividades formativas e processos
avaliativos;

IV.  Assegurar a coeréncia pedagogica, metodologica e avaliativa entre PPC,
planos de ensino, materiais educacionais, atividades e ambientes virtuais
de aprendizagem;

V. Acompanhar a implementacao do desenho instrucional nos ambientes
virtuais de aprendizagem, identificando conformidades e necessidades de
ajustes;

VI. Contribuir para a qualidade da mediacao pedagogica, da avaliacao da
aprendizagem e da experiéncia do estudante;

VIl.  Produzir, organizar e manter evidéncias e relatorios técnicos relacionados

ao desenho instrucional, para fins de avaliacao institucional, supervisao,
credenciamento e recredenciamento;

VIII.  Atuar de forma integrada com o Laboratorio de Design Educacional (LDE),
Nucleos, coordenacdes académicas, polos e unidades administrativas;
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IX. Contribuir para a melhoria continua dos processos pedagogicos e
instrucionais da Sead/Ufes, observadas as boas praticas de gestao publica
e educacional;

X. Executar outras atividades correlatas ou afins, compativeis com sua
finalidade institucional, conforme determinagao da Direcao da Sead.

CAPITULO 4 - RESPONSABILIDADES DA COORDENA(;I\O DO LDI
Sao responsabilidades da Coordenacao do Laboratorio de Design Instrucional:
. Planejar, coordenar e supervisionar as atividades do LDI, assegurando
alinhamento as diretrizes institucionais da Ufes e da Sead/Ufes;
. Garantir a aplicagdo dos padroes e modelos institucionais de design
instrucional;
. Assegurar a articulacao do LDI com o LDE, Nucleos, coordenagoes de curso e
instancias de gestao;
Iv. ~ Acompanhar prazos, demandas e entregas relacionadas ao desenho
instrucional;
V. Zelar pela conformidade normativa, pedagogica e procedimental das
atividades do LDI;
vI. Promover a organizagao, a guarda e o controle das evidéncias técnicas e
documentais do Laboratorio;
vil.  Contribuir para os processos de avaliacao institucional e regulacao da EaD;
vill.  Fomentar a melhoria continua e a atualizacao pedagogica e metodologica das
praticas instrucionais;
IX.  Atuar em conformidade com os principios da administracao publica.
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CAPITULO 5 - PROCESSOS DE TRABALHO DO LDI

5.1 Planejamento do Desenho Instrucional
l. Analise de PPC, diretrizes curriculares e objetivos formativos;
I. Planejamento da estrutura instrucional de cursos e disciplinas;
Ill.  Definicao de abordagens pedagogicas e metodologicas.

5.2 Padronizacao e Modelagem Instrucional
l. Elaboracao e revisao de modelos, templates e guias instrucionais;
1. Definicao de fluxos e padroes institucionais.

5.3 Apoio Pedagogico as Equipes Académicas
l. Orientacao a docentes e coordenacoes;
1. Apoio a elaboragao e revisao de planos de ensino.

5.4 Acompanhamento da Implementac¢ao no AVA
l. Verificagao da conformidade do desenho instrucional;
1. Registro e encaminhamento de ajustes.

5.5 Qualidade Pedagogica e Avaliacao
l. Monitoramento da coeréncia pedagogica e avaliativa;
I. Analise da experiéncia do estudante.

5.6 Avaliagao Institucional e Evidéncias
l. Producao e organizacao de relatorios técnicos;
Il. Apoio a processos de avaliagao, supervisao e regulagao.

5.7 Articulacao com o LDE e Inovagao
l. Integracao entre experimentacao educacional e implementacao
instrucional;
1. Incorporacao de solugoes validadas aos padroes institucionais.

CAPITULO 6 - ARTICULA(;[\O INSTITUCIONAL
O LDI atua de forma transversal e integrada com:
l. Laboratorio de Design Educacional (LDE);
. Nacleos vinculados a Sead/Ufes;
[ll.  Coordenacoes de curso;
V. Polos de apoio presencial;
V. Unidades académicas e administrativas da Ufes.

CAPITULO 7 - INSTRUMENTOS DE APOIO
Sao instrumentos de apoio as atividades do LDI:
l. Modelos e guias de design instrucional;
. Planos de trabalho e cronogramas;
[ll.  Relatorios técnicos e pedagogicos;
IV.  Sistemas institucionais de gestao académica e documental;
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V. Acervo de evidéncias para avaliacao institucional.

CAPITULO 8 - ORIENTA(;GES GERAIS

Este Manual Operacional orienta a atuacao do LDI, devendo ser observado por todas
as equipes envolvidas, sem prejuizo do cumprimento da legislacao vigente, dos
normativos institucionais da Universidade e das diretrizes emanadas das instancias
superiores.

Os Procedimentos Operacionais Padrao do LDI disciplinam o suporte administrativo
e estratégico as instancias de gestao, assegurando a articulagao institucional, a
organizacao dos processos decisorios, o monitoramento de demandas e prazos e o
fluxo adequado de informagoes, em consonancia com as diretrizes da Universidade e
os principios da administracao publica.

Os checklists operacionais do LDI constituem instrumentos de apoio a execugao, ao
monitoramento e a verificacdo de conformidade dos Procedimentos Operacionais
Padrao, assegurando padronizagao, rastreabilidade, transparéncia e suporte efetivo
as instancias de gestao.

Os casos omissos neste Manual Operacional serao resolvidos pela Direcao da
Sead/Ufes, observadas as normas institucionais da Ufes e a legislacao vigente. Este
Manual devera ser periodicamente revisado, visando a atualizacao, ao
aprimoramento dos processos e ao alinhamento as diretrizes institucionais.

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

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

CAPITULO 11 - REVISAO E ATUALIZA(;[\O PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.
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ANEXOS

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs) - LABORATORIO DE
DESIGN (LDI) - SEAD/UFES

POP 01 - Planejamento do Desenho Instrucional de Cursos e Ofertas Educacionais
Objetivo: Planejar o desenho instrucional de cursos, disciplinas e ofertas EaD,
hibridas ou digitais, assegurando alinhamento ao PPC, as diretrizes institucionais, ao
Decreto n? 12.456/2025 e aos referenciais do INEP.
Escopo: Cursos de graduagao, pos-graduagao, extensao e formacgoes institucionais
ofertadas pela Sead/Ufes.
Atividades principais:
l. Receber demanda formal de desenho instrucional (coordenacdo de curso
ou diregao).
I. Analisar PPC, diretrizes curriculares e objetivos formativos.
1. Definir abordagem pedagogica e metodologica (em articulagao com o LDE,
quando aplicavel).
V. Planejar estrutura instrucional do curso/disciplina (unidades, cargas
horarias, estratégias).

V. Validar o plano de desenho instrucional com coordenacao e Direcao
Académica.
VI. Registrar plano e versoes aprovadas.

Interfaces: Coordenagoes de curso, Direcao Académica, LDE.
Evidéncias: Plano de Design Instrucional aprovado; registros de validacao.

POP 02 - Elaboracao e Atualizacao de Modelos de Design Instrucional
Objetivo: Elaborar, orientar, validar e atualizar modelos institucionais de design
instrucional para uso na EaD da Ufes.
Atividades principais:

l. Mapear necessidades institucionais e normativas.

I. Elaborar modelos instrucionais (templates, guias, roteiros).

1. Submeter modelos a validacdo interna (LDI, LDE e Direcdao Académica).

V. Publicar e orientar o uso dos modelos junto as equipes.

V. Revisar periodicamente os modelos com base em avaliagoes e inovagoes.
Interfaces: LDE, Direcao Académica, Secretaria Executiva.
Evidéncias: Modelos publicados, registros de revisao, atas de validagao.

POP 03 - Apoio ao Planejamento Pedagagico de Disciplinas
Objetivo: Apoiar docentes e coordenacoes na estruturagao pedagogica de disciplinas
e atividades formativas.
Atividades principais:
l. Orientar docentes quanto aos padroes instrucionais institucionais.
1. Apoiar a elaboracao/revisao de planos de ensino.
lIl.  Alinhar metodologias, atividades e avaliagoes ao desenho instrucional.
V. Registrar orientacoes e ajustes pactuados.
Interfaces: Docentes, coordenacgoes de curso, LDE.
Evidéncias: Planos de ensino validados; registros de orientacao.
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POP 04 - Producao de Evidéncias e Relatorios para Avaliacao INEP
Objetivo: Produzir e manter evidéncias técnicas do desenho instrucional para fins de
avaliacao institucional, supervisao, credenciamento e recredenciamento.
Atividades principais:

l. Identificar evidéncias exigidas pelos instrumentos do INEP.

1. Organizar documentos e registros instrucionais.

lIl.  Elaborar relatorios técnicos do LDI.

IV.  Atualizar acervo de evidéncias institucionais.

V. Apoiar comissoes internas e externas de avaliagao.
Interfaces: Secretaria Executiva, Dire¢ao Académica, CPA.
Evidéncias: Relatorios técnicos; dossiés de avaliagao.

POP 05 - Integracao com o Laboratorio de Design Educacional (LDE)
Objetivo: Assegurar a articulacao continua entre experimentacao educacional (LDE) e
implementacao instrucional (LDI).
Atividades principais:
l. Compartilhar referenciais e resultados de pesquisa educacional.
Il. Avaliar aplicabilidade institucional das solugoes do LDE.
lll.  Incorporar metodologias validadas aos padroes instrucionais.
V. Produzir diretrizes e relatorios conjuntos.
Interfaces: LDE, Dire¢ao Académica, Nicleos.
Evidencias: Relatorios conjuntos; diretrizes institucionais atualizadas.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO - POPs

POP 01 - PLANEJAMENTO DO DESENHO INSTRUCIONAL.

DE CURSOS E OFERTAS EDUCACIONAIS —7Sead JFES

Supsintendindi de UNIVERSIDADE FEDERAL
Laboratério de Design Instrucional (LDI) — Sead/Ufes Educacloa Dstinca|UFes | DO ESPIRITO SANTO

Planejar o desenho instrucional de cursos e demais ofertas educacionais da Sead/Ufes, assegurando

G/ OBJET“IO a coeréncia pedagégica, metodolégica e avaliativa entre PPC, planos de ensino, materiais, atividades,
avaliagdes e ambientes virtuais de aprendizagem, em conformidade com os referenciais institucionais

e normas vigentes.

S
FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

m * Receber demanda de criagao,
reformulaciio ou atualizagio do curso NAO @
-0

ou oferta educacional.

Analisar documentos iniciais: A e estd

PPC, justificativa, pablicos-alvo, .w"m’ clara{e ..‘ * Registro da demanda;
carga horéria e objetivos. alinhada &s diretrizes =% 5 i Now
: institucionais? Solicitar ajustes ou LDI * Formulério de solicitagdo;
RECEBIMENTO E ANALISE ~ * Registrara demanda e abrir processo complementacdes 3 ido inici i
% g | Coordenacao / * Reunido inicial registrada;
DA DEMANDA Ty 3 unidade skt ‘
« Realizar reunidio inicial com a Py Equipe Técnica « Checklist de documentos
coordenagdo demandante. recebidos.
» Definir objetivos gerais e especificos b4 g .
da oferta educacional. 7 N NAO °
ot .4 % N
* Delimitar o publico-alvo e perfis 7 " gl . .
dos participantes. OSWEDW- \\ '.‘ * Plano de planej to;
. alvo estio bem definidos planejamento;
. :;::;S:'oms formativas e e alihados a0 PPC? Revisar objetivos e LDI + Definicio de objetivos;
[)EHN[(;AO DE OBJETIVOS 53 N A perfil do piblico-alvo Equipe Técnica * Perfil do publico-alvo;
E PUBLICO-ALVO A e wos parTy X 7 com a coordenagio. « Registro da anélise de
no plano de planejamento. SIM ¢ recessidades
i 3
« Definir estrutura curvicular, médulos/ 4 =
unidades e sequéncia didética. >4 NAO Y
/
« Estabelecer carga hordria e  Aestrutura curricular ™\ L >4
distribuicio das atividades. < € sequéncia diditica [ .‘ « Mapa curricular;
« Definir ementa, comp_e(éncias e 's‘“ff’e'f""s e/‘ Ajustar estrutura, LDI « Matriz de alinhamento;
ESTRUTURAGAO CURRICULAR ~ fesultados de aprendizagem. ; carga hordria e Equipe Técnica % |Ementa's competinclas;

E ORGANIZAGAO DA OFERTA  * Elaborar mapa curricular e matriz \ //
l de alinhamento. SIM I
« Selecionar metodologias e 5

m g abordagens pedagégicas.
Definir estratégias de ensino e " As metodologias e

sequéncia didatica.

Distribuicdo de carga
horaria.

sa: g

Irnecachio. 4 = e!lﬂ(eﬂaseﬁ'ao « Fundamentagao
e « Planejar atividades de aprendizagem alinhadas 20s objetivos LDI metodolégica;
. ) publico? : .
DEFINICAO DE METODOLOGIAS =~ © "ecursos educacionais. o Equipe Técnica / + Descriiio das estratégias;
E ESTRATEGIAS DE ENSINO | * Documentar a fundamentagiio Especialista Contetido = Relatério metodologico;
* metodolégica. SIM + * Planejamento das atividades.
o & N\
« Definir tipos de avaliagio e N g
-“ instrumentos. / .
« « Estabelecer critérios, pesos e /0 plano de avalisgSo™ [ 34
rubricas.  esticoerente, vilidoe . .‘ g
o Planejar momentos e ciclos \\\ ali 5 y LDI * Plano de avaliacéo;
avaliativos. de aprendizagem? Revisar instrumentos, * Instrumentos e rubricas;
s - 5 Pt
PLANEJAMENTO DA o Ok e e : & critérios e Equipe Técnica * Cronograma avaliativo;
AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM  ~ cquitados de aprendizagem. TR * AR < Moot da saaas.
* Definir organizagiio no AVA e &
configuracdes necessarias. N .
« Planejar recursos tecnologicos e Ipnods oferia ...
forrarmontas. eaintagracio a0 AVA AC® _
estio conformes e * Plano de oferta;
* Elaborar cronograma de ofertae : LDI « Estrutura no AVA;
- marcos principais. \"‘ 38 pera wuce AVA, recursos ou S
INTEGRAGAO AO AMBIENTE @ . olano de Desenhio Y Coordenagao / + Cronograma da oferta;
VIRTUAL E PLANO DE OFERTA  ncrrucional. CONOgrama. Equipe Técnica « Plano de Desenho
ENCERRAR Instrucional (PDI).
L PLANEJAMENTO J)
—» Fluxo aprovado e wé"’ " instruc ‘d del\_:a st Plano de Desenho REVISAO DATA
: integrado ao PPC e aos referenciais de qualidade i
—» Nio conformidade / institucionais e do INEP. Instrucional aprovado, 01 05/2026
acéio corretiva 3 s % < alinhado as diretrizes
@  Ponto de decisio TR e s o Somasanee. institucionais e pronto oy
PR e - iy jmr e Do 5 s ~ ‘ para execucio no AVA ’S d
+ % processo institucional. e para acompanhamento ea ”
N @B Agiio corretiva . ides e validagdes devem ser pedagdgico. Wmmm(s
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POP 02 — ELABORAGAO E ATUALIZAGAO DE

MODELOS DE DESIGN INSTRUCIONAL

Laboratério de Design Instrucional (LDI) — Sead/Ufes

Superintendéncia de
Educaglo a Distiincia| UFES

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO

N
/ Elaborar, revisar e atualizar modelos, padrées e referenciais institucionais de design instrucional,
O OBJETIVO  assegurando coeréncia pedagdgica, metodolégica e avaliativa com as diretrizes institucionais,
legislagdo vigente e referenciais de qualidade da EaD.
A i e s
FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL | DOCUMENTOS / SAIDAS
* Monitorar mudangas normativas, -
diretrizes institucionais e NAO
referenciais de qualidade. . . .
* Identificar demandas internas ..‘ % 5 J
por navos odelos ol revia N - * Registro da necessidade;
= BgIsuare * Justificativa;
IDENTIFICACAO DA : . 5 b
NECESSII();ADE g o e Coordenagdo/  + Relatério de contexto;
Sl E Equipe Técnica * Comunicagbes recebidas.
o « Definir escopo, objetivos e pablico- S ; Z
m o " alvo do modelo. ; \ NAO ° @
-, Sl =) Oescopoea 7 ] @
B — * Levantar referéncias, padroes ¢ 0 N
o — i e boas priticas. /\ mitodologis es:ao 4 } ..‘ * Plano de trabalho;
* Definir r gia e grama //’/ LDI * Escopo do modelo;
PLANEJAMENTO DA de trabalho. N s metodologia ou Coordenacio / « Cronograma;

ELABORAGAO/REVISAO .

|

S cronograma.

Equipe Técnica

Designacao da equipe;
Matriz de responsabilidades.

* Elaborar rascunho do modelo
E de design instrucional. .
[ ] e © + Definir componentes, estrutura, :.;
- 2R orisntactss & Smimplos: * Rascunho do modelo;
* Garantir alinhamento com PPC, 5 < =
y Revisar rascunho LDI « Orientagdes e exemplos;
planos de ensino e AVA. 3 . Sy A L A
DESENVOLVIMENTO e ajustar conforme Equipe Técnica « Diretrizes e procedimentos;

* Documentar diretrizes e as diretrizes. SRR 0

DO MODELO 2 « Referenciais utilizados.

v

procedimentos.

 Submeter o modelo para avaliagdo N AO .
. . . da equipe intera e areas parceiras [ ) [ ]
(LDE, T1, Nacleos, etc.). 0 modelo foi validado ..‘
..- * Analisar contribuigSes e pareceres. pelas instancias ) ; LDI « Pareceres e contribuigdes;
VALIDACAO TECNICO « Validar coeréncia pedagégica, ticnico pedagigicas?, Incorporar ajustes Gooid 50/ « Registro de validagéo;
c . metodolégica e tecnologica. 2 sugeridos e ooraenagao * Versio validada do modelo;
PEDAGOGICA ¥ * \ e e Equipe Técnica : i
‘ SIM > ‘ & ] P « Lista de ajustes realizados.
“ « Realizar homolo’gacéo do modelo o / \ NAO
< 1 pela Coordenacio do LDI. . / 2oy .
v * Padronizar nomenclatura, estrutura " O modelo estd : .;
v ® fompto: N\ dogprorks 2 * * Termo de homologagio;
. o B PR / 'ogagao;
‘ e Registrar versio oficial e data para publicagio? - 3
4 de vigéncia. S LDI * Modelo padronizado;
HOMOLOGACA_O +. Defivi- procediraertin de uwo N % Coordenacao « Registro de versio;
E PADRON|ZACAO e atualizacdo. SIM ‘ * Procedimentos de uso.
! -
« Publicar o modelo no repositério ST DN NAO
institucional. // 0 foi [ ] . [ ]
/ vodelo N
« Divulgar para as equipes e unidades /' . » N X ..‘
* envolvidas. \\ 4 equipes? 5 / Finalizar publicacio Lol * Modelo publicado;
2 * Orientar sobre o uso e aplicagéo. X ; > € realizar comunicacao . ¢ « Comunicado institucional;
PUBUCACAO_E . Moaitorz:; uso e coletar feedback SIM\_ institucional. Equipe Técnica / o ‘Guia de uso:
DISSEMINACAO PR MeNaras contree: ENCERRAR Coordenagdo « Registro de divulgagao.
PROCESSO
— a if :
Fluxo aprovado . Tod0§ os modelos devem estar alinhados As Modelos de design instrucional REVISAO DATA
Na f idade / 28 i ais, vigente e elaborados ou atualizados,
- a:::::r:;?m 5 ""'e"cn'"s de qualidade da EaD. padronizados, validados, 01 05/2026
’ Ponto de decisio ” ::uvw dovar ser. e SN IOPIGUA homologados e disseminados, o
YR 5 . . garantindo coeréncia P24
4  Continuidade do processo | * A versio vigente dovo estar sempre disponivel ~ ‘ e /se ad
@ 3 no repositério institucional, pedagdgica e suporte as
‘\ @ Agio corretiva « Manter histérico de versdes e registros de alteragdes. ofertas educacionais da Sead/Ufes. > e O )
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POP 03 - APOIO AO PLANEJAMENTO
PEDAGOGICO

DE DISCIPLINAS

UNIDADE RESPONSAVEL: LABORATORIO DE DESIGN INSTRUCIONAL (LDI)
SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGCAO A DISTANCIA — SEAD/UFES

SEaD

Superintendéncia de
Educagao a Distancia
Universidade Federal do
Espirito Santo

OBJETIVO:

Prestar suporte técnico-pedagdgico as coordenagdes de curso e docentes para o planejamento
pedagdgico das disciplinas, assegurando alinhamento aos PPC, as Diretrizes da EaD, aos referenciais
institucionais e aos padroes de design instrucional da Sead/Ufes.

CISAO

DADES

Receber solicitacfo via
formulario/fluxo institucional.

RESPONSAVEL

- Verificar informacdes L4 Pomukiode
=Y i
RECEBIMENTO DA essenciais (PPC, ementa, - -~
DEMANDA cargs horaria, publico-alvo, Equipe Técnica Registro da
- Receber solicitagso de apoio competéncias. etc.). do LDI Demanda
ao planejamento da disciplina. « Abrir registro da demanda
- Registrar demanda e revisar no sistema de controle do LDI.
informacoes iniciais.
9 ‘a '
=< « Analisar PPC, ementa e I
-~ 2 Ari ]
competéncias da disciplina. @ % Relatério de H
= & Andglise Preliminar |
ANALISE PRELIMINAR = Verificar aderéncia inicial aos Equipe Técnica i
DA DISCIPLINA padrdes institucionais. do LDI i
« Analisar documentos * Levantar informagdes Solicitar ajustes ou
recebidos. . se informagées adicionais.
= ldentificar necessidades 4 coordenagdo/docente
de apoio. Retornar para a
* Fase 1.
e ‘. .‘ - Agendar reunido de alinhamento. (<]
(i =) a=
= = Discutir objetivos, competéncias, - o Té = -
REUNIAO DE ALINHAMENTO metodologias, avaliac8o, — Quipe Iecnica Ata / Registro
PEDAGOGICO . o da Reunisio
recursos e cronograma. aDooasted
= Realizar reunido com a = Registrar encaminhamentos Coordenacgdo
coordenacdo/docente. e decisdes. de Curso
- Alinhar objetivos e
estratégias da disciplina,
+
- Disponibilizar modeios e
referenciais institucionais. =) Modelo de Plano
: - Orientar construgio dos = T de’Ensino
ORIENTAGAO E SUPORTE elementos do plano de ensino Equipe Técnica Materiais de
AO PLANO DA DISCIPLINA o das estratbgias Saaticas. do LDI Apoio e
- Ori !
Orlfntar elaborag@o ou - Apoiar definicio das athvidades Referenciais
revisfio do plano. =
- Disponibilizar Sios'e e instrumentos avaliativos.
referencia-sJ'
e = Rever o plano de ensino.
Q ® Relatério de
= Verificar alinhamento ao PPC, — Revisdo
REVISAO TECNICO- de DI. i " .
PEDAGOGICA e avaliacso. Equipe Téonice
do LDI Encaminhar recomendacbes
= Revisar o plano da = Consolidar recomendacdes e solicitar ajustes ao
disciplina elaborado. e ajustes. docente/coordenag3o.
= Verificar aderéncia aos Retornar para a
padrdes institucionais. Fase 4.
e - Validar vers#o final do plano.
- Encaminhar a coordenacio . 4 Plano de Ensino
. e =% 1
= de curso para aprovacao. — Validado
VALIDACAOE Coordenacao
ENCAMINHAMENTO + Orientar proximos passos do LDI Encaminhamento
- Validaro plons final da (publicag@o no AVA, entre para Aprovagao
disciplizado. outros).
« Encaminhar para
aprovagées.
~1¢ = Registrar conclusio do apoio. e
REGISTRO E no sistema do LDI. a Registro Final
ACOMPANHAMENTO - A vhar i = Equipe Técnica da Demanda
- Reqs(ror I(? pr:cesso de da disciplina no AVA. do LDI Retatério de
b e e o - Identificar necessidades Acompanhamento
« Acompanhar
futuras de melhoria.
implementacao.
LEGENDA OBSERVAGCOES RESULTADO FINAL =
REVISAO:
—> Flwo - SIM o - Todas as etapas devem observar as Diretrizes
Responsavel
- da EaD. o Decreto n® 12.4S6/2025 e os o1
—> Fheo - NAO referenciais de qualidade do INEP.
(AsS0 cometiva) [ oocumentosseica - © apoio do LD} é consultivo e colaborativo, p‘a""’ d:BZ'SCiP““" valiiado, DATA:
alinhado aos padrbes 3
—3> Fluxo Sequencial @ ~csocorretva b R emirkae Aoy -
« Manter registro de todas as interagSes e 09/06/2025

SEaD

+~ UFES

para aprovacio e

documentos produzidos. implementagao.

Superintendéncia de Educagso a Distancia
Universidade Federal do Espirito Santo
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POP 04 - PRODUCAO DE EVIDENCIAS E
RELATORIOS PARA AVALIACAO INEP

Laboratério de Design Instrucional (LDI) - Sead/Ufes

—/Sead JFES

Supesintendéncia de
EducagBo a Distincia | UFES

UNIVERSIDADE FEDERAL
DO ESPIRITO SANTO

@]

Produzir, organizar, validar e registrar evidéncias e relatérios técnicos que comprovem a qualidade

OBJETIVO pedagégica e institucional das ofertas educacionais da Sead/Ufes, atendendo aos requisitos das

avaliagoes externas do INEP, processos de credenciamento, reconhecimento e recredenciamento.

“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL | DOCUMENTOS / SAIDAS

0a
=

Identificar avaliagdes do INEP
(ENADE, CPC, IGC, e-MEC, etc.).

§

* Levantar requisitos, indicadores : . ;
e evidéncias solicitadas. .
* Registro de demandas;
e Analisar prazos, documentos de = 3 3 2ol
i referéncia e orientagdes officiais. Soicitar LDI s¥iMatiz dejrequisios’e
IDENTIFICACAO DAS esclarecimentos Coordenagdo / indicadores;
DEMANDAS E REQUISITOS  * Registrar demandas e definir i {entags
g e registrar Equipe Técnica ¢ Orientagdes do INEP;
responsdveis pelas entregas. e quip
l pe % ¢ Plano de coleta de evidéncias.
m * Definir evidéncias necessarias NAO
e suas fontes. PY . °
- « Estabelecer metodologia e 0 plano de coleta ﬁ ..‘
instrumentos de coleta. esta adequado e ¢ Plano de coleta de evidéncias;
o Definic responsivels, prazos aprovade? Ajustar plano, LDI e Instrumentos de coleta;
PLANEJAMENTO DA / el Eauibe Técni
cronograma de coleta. e ogla ou quipe lecnica ¢ Cronograma;
COLETA DE EVIDENCIAS X o/ cronograma. . 2
* Registrar plano de trabalho. \ * Matriz de responsabilidades.
‘ SIM l
* Coletar evidéncias conforme / N o
—— plano definido. / 3 NAO 0
— * Verificar autenticidade, validade i hase ; M o ®
= - e N —— a0 .
[ =] e completude das informacgdes. N, Coipleturs / « Evidéncias coletadas;
= ¢ Organizar evidéncias por "\ confisveis? i Complementar LDI * Registros de verificacao;
COLETA E ORGANIZACAO indicador e critério do INEP. X ¥ / Colet o1l corer Equipe Técnica & [Bacsiorsintssda por
DAS EVIDENCIAS + Armazenar e controlar versdes. s Y inconsisténcias. indicadores;
‘ l ¢ Controle de versoes.
* Analisar conformidade das =
)
m evidéncias com os critérios do INEP. NAO 09,
* Validar coeréncia, consisténcia e As evidéncias ..‘ 5
relevancia das informagdes. atendem aos critérios ‘ LDI % IFarecaiideivalidacsio;
. estio validadas? . 2 ¢ Relatério analitico de
< = * Elaborar sintese analitica dos b Solicitar ajustes ou . 7
Mg i e
p . o R quipe Técnica * Registro de ajustes;
‘ " Registrar; validacdies @ pareceires. SIM * ¢ Evidéncias validadas.
¢ Consolidar informagdes e andlises AN -
em relatorios técnicos. NAO ° . °
* Elaborar textos, grificos e
tabelas conforme padrdes. ..‘ * Relatorio técnico preliminar;
= * Assegurar alinhamento com Revisar e ajustar LDI * Grificos e tabelas de apoio;
ELABORACAO DOS indicadores e critérios do INEP. contetdo, forma Equipe Técnica * Anexos e evidéncias
RELATORIOS TECNICOS  « Submeter para revisio interna. ou evidéncias. consolidadas:
‘ * Registro de revisio.
. ‘Sulf)meter'relatérios e evidéncias \\ N AO
as instancias competentes. / A o loi\ . . .
= Regjstrar protocolos e / T - ﬁ ..‘
comprovagdes de envio. \ documentagio /) 2 « Comprovante de submissio;
SUBMISSAO * Arquivar evidéncias e relatérios  arquivada? Reg.u'af‘z"; LDI « Relatérios finais;
] fi normas i i \ pendéncias de o
R 2 * Protocolo de envio;
ARQUIVAMENTO E * Acompanhar comunicados e SIM submissdo ou Coqrden'aqap / « Registro de arquivamento;
ACOMPANHAMENTO resultados das avaliagdes. ENCERRAR arquivamento. Equipe Técnica « Comunicagao de resultados.
L PROCESSO
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL CONTROLE DOCUMENTAL
* Todas as evidd devem ser énti Relatérios técnicos e
— ::xo ap:vvag: / ras?rebveis e alinhadas aos critérios e evidé"‘;ias completos, ReisAO DATR:
. hRo o :m' e indicadores do INEP. validados e submetidos 01 05/2026
i e para ss avallacoes do 3
’ ronto e deciello * Garantir sigilo e ética no tratamento das INEP, assegurando a S
+ Continuidade do processo informagdes. ~ ‘ qualidade e a conformidade | Sead
& ; * Os registros devem permitir transparéncia, das ofertas educacionais
L @ Acio corretiva checnggcm ¢ auditoria. s da Sead/Ufes. ?kammss

4
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POP 05 - INTEGRACAO COM 0

LABORATORIO DE DESIGN EDUCACIONAL (LDE) = Sead

— Sead/Ufes Educacioa Distinga | UFES

UNIVERSIDADE FEDERAL

", 5 ’ f 0
Laboratério de Design Instrucional (LDI) SRS

G/‘ OBJETIVO

Estabelecer, executar e acompanhar a integragao técnico-pedagogica entre o LDl e o LDE,

assegurando coeréncia, alinhamento e qualidade das ofertas educacionais da Sead/Ufes.

_ . )

* Agendar reunido de alinhamento
entre LDI e LDE. @
‘ o P PN Osobngoseo [ ] . [ ]
e metas institucionais. deint '.‘ & A ol
¢ Definir escopo de integracao e . estdo alinhados entre z = ?
objeti LDl e LDE? evisar objetivos LDl e LDE o Definigdo de escopo;
ALINHAMENTO ipbics e \ / % F obioKyce
INICIAL « Registrar encaminhamentos e - i Coordenagdes o Lista de objetivos e metas;
l responsabilidades iniciais. SIM * Plano de integragao.
* Mapear processos, fluxos e atividades "
o = .
* |dentificar pontos de integragio e 0 plano de trabalho [ ] [ ]
dependéncias. conjunto estd ) ; '.‘
x Ly * Mapa de integragao;
i ? v flmsper & LDI e LDE Plano de trabalho conj
RS N . 4
PLANEJAMENTO S indioadoree. pelas equipes? trabalho conforme Equines Técni s ) EoTTR:
CONJUNTO * Elaborar plano de trabalho y pendéncias quipes lecnicas « Cronograma integrado;
conjunto. SIM ¢ identificadas. * Matriz de responsabilidades.
. E as atividade j > 8 &
m O conforme plano. N N NAO .
¢ Compartilhar informagdes, /" Asatividades \ ® L4
materiais e encaminhamentos. ¢ estdo sendo executadas ; '.‘
g N \ conforme o plano e / / * Registros de reunices;
EXECUCAO ./ [Reslizar reunibes periddicas: de \_com quaﬂade’ Corrigir desvios e LDl e LDE « Evidéncias de execugdo;
ST RN A reafinhar atividades Equipes Técnicas  « Relatori iais;
INTEGRADA quip elatérios parciais;

Registrar avancos e evidéncias.

siM Z
v

com as equipes.

Materiais compartilhados.

o Monit indicad e
| m da integragao. NAO ® . ® [%
* Avaliar i com di Os dos e [ ( .‘
| institucionais. indicadores estio } * Relatérios de monitoramento;
. Analisar.n’scos. problema? e M”m Implementar acdes LDl e LDE * Indicadores de desempenho;
MONITORAMENTO oportunidades de melhoria. estabelecidas? corretivas e Coordenagdes * Registros de ndo
E AVAL'A(;AO . Ccns.olidar resultados do SIM preventivas. e Equipes conformidades;
monitoramento. + « Plano de agdes corretivas.
* Comunicar resuitados, decises e ;
m 4 encaminhamentos as equipes. .
= ; 2 < [ >
-~ * Divulgar boas praticas e ap As foram . .‘
‘ * Garantir transparéncia das comunicadas e estio .
informacgdes. acessiveis 2s equipes Ref R LDl e LDE * Comunicados;
COMUNICA Ao : z e unidades? DA SOMuUnIcae0 € * Registros de comunicagao;
C * Manter canais de comunicacdo e atualizar canais H ACni
Eqmpes Técnicas * Repositério de informagdes;
E TRANSPARENCIA ativos entre LDI e LDE. e fedtine :
SIM ¥ e « Divulgagio de boas praticas.
* Avaliar a efetividade da integracio. P& 4 \\ -~
e ; y NAO
* Identificar licdes aprendidas e A . N ® ' o
oportunidades de melhoria. AS Mtlaoddas popostas™ ..‘
Atualizar processos, fl ’ S o Relatério final de integraca
o Atualizar pr , fluxos e s r 5 * Relatério fi le integragao;
incorporadas aos
instrumentos. N processost :je“sa;rm:e LDl e LDE « Plano de melhorias;
REVlSAO E MELHORIA * Formalizar relatério final e SIM R y oo 0 Coordenagaes * Atualizagdes de processos;
CONTINUA encaminhamentos futuros. PNCE AR 2 * Registro de ligdes aprendidas.
PROCESSO
S
Fluxo aprovado ® 'A'"les'al;ﬂf! entre LDI e LDE deve ocorrer de Integracio efetiva entre LDI REVISAO DATA
A orma e f
| bilo conformidads / « Todas as decises e encaminhamentos devem ser & LDE: com procetsos 01 05/2026

alinhados, informacdes
compartilhadas e resultados
que fortalecem a qualidade
das ofertas educacionais.

acho corretiva registrados formalmente.

—
—
@ Ponto de decisio . A iaeo partil de i G:
a

:'éead

Siperistendincla do
Educagho a Ditincia | UFES

Aglio corretiva

as diretrizes da Sead/Ufes e do INEP.
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ANEXO 3 - CHECKLISTS OPERACIONAIS - LABORATORIO DE DESIGN INSTRUCIONAL

Planejamento do Desenho Instrucional de Cursos e Ofertas Educacionais
Objetivo: assegurar coeréncia entre PPC, planos de ensino e desenho instrucional.
Checklist:

O PPC analisado e validado como referéncia do curso

[0 Objetivos de aprendizagem claramente definidos

O Estrutura do curso/disciplina alinhada ao PPC

O Metodologia pedagogica explicitada

O Estratégias avaliativas definidas

O Carga horaria compativel com as atividades propostas
O Adequacao ao Decreto n2 12.456/2025 verificada

O Conformidade com referenciais de qualidade do INEP

00 Registro do planejamento arquivado em sistema institucional
Evidéncias: PPC, plano instrucional, parecer técnico do LDI

Elaboracao e Atualizacao de Modelos de Design Instrucional

Objetivo: garantir uniformidade e qualidade institucional dos desenhos
instrucionais.

Checklist:

0 Modelo institucional de design instrucional aplicado

O Templates e guias atualizados utilizados

O Linguagem pedagogica clara e adequada ao publico-alvo
O Estrutura modular organizada

O Integracao entre conteudos, atividades e avaliagoes

O Acessibilidade considerada no desenho instrucional

O Padrdes institucionais devidamente documentados

O Versao final validada pelo LDI
Evidéncias: templates, guias, versao validada do desenho instrucional

Apoio ao Planejamento Pedagogico de Disciplinas
Objetivo: orientar equipes académicas na estruturagao instrucional.
Checklist:

O Solicitagao formal de apoio registrada
00 Reuniao de alinhamento realizada
O Orientacdes pedagogicas fornecidas ao docente

O Planos de ensino analisados e comentados

SEAD
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O Ajustes instrucionais sugeridos formalmente
O Registro das orientagoes arquivado

O Retorno do docente/coordenador registrado
Evidéncias: registros de reunides, pareceres pedagogicos, e-mails institucionais

Producao de Evidéncias e Relatorios para Avaliacao INEP
Objetivo: subsidiar processos de avaliagao, supervisao e regulagao.
Checklist:

O Evidéncias instrucionais organizadas por curso/disciplina
O Relatorios técnicos elaborados

O Padroes e modelos documentados

O Registros de acompanhamento disponiveis

O Evidéncias alinhadas aos indicadores INEP

O Documentacao atualizada e acessivel

O Arquivamento conforme normas institucionais
Evidéncias: relatorios técnicos, dossiés instrucionais, sistema documental

Integracao com o Laboratorio de Design Educacional (LDE)
Objetivo: integrar experimentacao educacional e implementacao instrucional.
Checklist:

O Projetos conjuntos LDI-LDE identificados

O Referenciais pedagogicos compartilhados

O Solugoes inovadoras testadas pelo LDE

O Validagao institucional realizada

O Incorporagao aos padroes do LDI documentada
O Registro de licoes aprendidas

O Evidéncias arquivadas
Evidéncias: relatorios conjuntos, diretrizes atualizadas, registros de validagao

SEAD
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ANEXO 4 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - LABORATORIO DE DESIGN
INSTRUCIONAL - SEAD/UFES

LEGENDA:

R - Responsavel pela execucao

A - Autoridade final / responsavel pela decisao
C - Consultado

I - Informado

PAPEIS INSTITUCIONAIS (LEGENDAS):

LDI - Laboratorio de Design Instrucional
COORLDI - Coordenagao do LDI

LDE - Laboratorio de Design Educacional
CC - Coordenacgao de Curso

DOC - Docentes

AVA/TI - Suporte tecnologico / AVA
SEAD-Gestao - Superintendéncia / Direcoes

Planejamento do Desenho Instrucional de Cursos e Ofertas Educacionais

Atividade LDI |COORLDI| CC |DOC| LDE | >EAD-
Gestao
Analisar PPC e diretrizes R A C I C I
Definir quetlvqs e estrutura R A C C C |
instrucional
Planejar metodologias e avaliacoes R A C C C I
Elaboracao e Atualizacao de Modelos de Design Instrucional
Atividade LDI |COORLDI| LDE | cc | poc | SEAP-
Gestao
Definir modelos e padroes R C C I I I
Revisar e atualizar templates R C C I I I
Validar padroes institucionais R C C I I I
Apoio Pedagogico a Docentes e Coordenagoes
Atividade LDI COORLDI | CC DOC LDE
Orientar estrutura pedagogica C C R R R
Analisar planos de ensino R A C C I
Registrar orientagoes e pareceres R A I I I

Producao de Evidéncias e Relatorios para Avaliacao INEP

Atividade LDI COORLDI |SEAD-Gestao (o
Organizar evidéncias instrucionais R A I I
Elaborar relatorios técnicos R A I I
Atender demandas avaliativas R A C I
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Integracao com o Laboratorio de Design Educacional (LDE)

Atividade LDI COORLDI LDE SEAD-Gestao
Desenvolver projetos conjuntos R A R I
Validar solugoes educacionais R A C C

Incorporar inovagao aos padroes R A C I
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ANEXO 5 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS

EIXO CRITERIO EVIDENCIAS DORCE%'\IASETNJOOSS / POP INDICADORES
AVALIATIVO AVALIATIVO ESPERADAS COMPROBATORIOS RELACIONADO
Coeréncia entre
. PPC, perfil do PPC, matriz % de
. Alinhamento . L
Planejamento egresso, curricular, plano disciplinas
P do curso ao A - . POP 01 .
Pedagogico PPC competéencias e instrucional, alinhadas ao
componentes parecer técnico PPC
curriculares
. Definicao de Objetivos . . % de planos
Planejamento .. claramente Plano instrucional, .
. objetivos de g . POP 01 com objetivos
Pedagogico . definidos e planos de ensino :
aprendizagem P validados
mensuraveis
Organizagao
. Estruturacao logica das . Taxa de
Planejarpgnto do desenho unidades, Plano de_De5|gn POP 01 conformidade
Pedagogico . . . Instrucional . .
instrucional atividades e instrucional
avaliagoes
. Adequacao ao Atend|m.er_1to aos Checklist % de
Planejamento o requisitos .. .
Pedagogico Decreto n® regulatérios da regulatorio, parecer POP 01 conformlfja}de
12.456/2025 EaD de conformidade regulatoria
Design Existéncia de Modelo§ e Guias, temp!ates e N© de modelos
: padroes referenciais manuals POP 02 .
Instrucional | . " 7" . . LT vigentes
institucionais formalizados institucionais
Design Atualizagao szv[sao Atas, registros de Freque‘nC|a~de
: A periodica dos S P POP 02 atualizacao
Instrucional | metodologica ~ revisao, relatorios
padroes dos modelos
. Consisténcia .
Integracao P Roteiros T
. . pedagogica . LT Indice de
Design contetdo- instrucionais, .
: . entre os POP 02 aderéncia
Instrucional atividade- modelos de o
. elementos do L pedagogica
avaliacao disciplina
curso
Diretrizes % de
Design Acessibilidade | - mclusnd/as Gu_|§i.3|ed dlscl_pl:jnas
Instrucional pedagogica Incorporadas ao acessibilidade, POP 02 avaliadas
desenho checklists quanto a
instrucional acessibilidade
. Orientacao __Apoio Registros de Ne de
Formagao P sistematico ao . . -
pedagogica . atendimento, POP 03 orientagoes
Docente planejamento o .
aos docentes T reunioes, pareceres realizadas
das disciplinas
< Qualidade dos Planos alinhados . % de planos
Formacao ao PPC e aos Planos de ensino
planos de .. . POP 03 aprovados sem
Docente . referenciais validados
ensino LT ressalvas
institucionais
Uso de o
. . % de
- . metodologias Planos de ensino, L
Formagao Metodologias . . disciplinas com
. ativas e registros de POP 03 -
Docente inovadoras o 4 - metodologias
estratégias orientacao .
L2 ativas
participativas
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EIXO CRITERIO EVIDENCIAS Doélél\ln:.r";gss / POP INDICADORES
AVALIATIVO AVALIATIVO ESPERADAS COMPROBATORIOS RELACIONADO
Estratégias % de
- .. diagnosticas, Planos de ensino, disciplinas com
Formacao Avaliagao da . . .
s formativas e instrumentos POP 03 matriz
Docente aprendizagem . - A
somativas avaliativos avaliativa
definidas definida
Inclusao de % de
Equidade e cgnteqdos de EV|denC|a§ de PP.C, planos <_:Ig POP 01 / POP disciplinas que
- diversidade e | transversalidade | ensino, materiais contemplam
Inclusao O . S 03
direitos curricular didaticos temas
humanos transversais
Estratégias para
. . . o
Equidade e ‘Educqgao atendimento a GU|a's, planos, POP 02 / POP N2 de~
~ inclusiva e estudantes com registros de adequacoes
Inclusao et . - 03 .
acessibilidade necessidades adaptacao implementadas
especificas
Coeréncia )
Qualidade entre Ev[denuas de Relatorios técnicos Indlge d.e
.. objetivos, alinhamento POP 03 coerencia
Pedagogica P P do LDI .
conteudos e pedagogico pedagogica
avaliagoes
Evidéncias de .. .
. i . Relatorios de Indice de
Qualidade Experiéncia do | monitoramento . ~
L acompanhamento e POP 03 satisfacao
Pedagogica estudante da . .
. pesquisas discente
aprendizagem
- Metodologias e
Incorporacao :
= ~ tecnologias .. -
Inovacao de solugoes . Relatorios N@ de solugoes
. S0P incorporadas . POP 05 .
Educacional | educacionais ~ conjuntos LDI-LDE implementadas
. aos padroes
validadas AR
institucionais
Inovagao Integracao Atuacao Atas, relatorios, N@ de projetos
. colaborativa . . POP 05 -
Educacional |entre LDl e LDE projetos conjuntos integrados
documentada
.. Producao de Acervo . L. % de
Avaliagao A - Dossié€s, relatorios oA
Lo evidéncias organizado e - POP 04 evidencias
Institucional ; técnicos -
para o INEP atualizado atualizadas
Evidéncias .
rontamente Sistema Tempo médio
Avaliacao Disponibilidad prontam documental, po medi
S acessiveis para P POP 04 de localizacao
Institucional | e documental N repositorio
avaliagao Lo documental
institucional
externa
.. Atendimento a | Suporte técnico Relatorios de Ne de
Avaliagao . < .. .
S avaliagcoes as comissoes atendimento e POP 04 demandas
Institucional . . L. .
externas avaliadoras registros de visitas atendidas
Gestao Rastreabilidade Sistemas
Governanca | documental do . institucionais, POP 01/ POP |% de processos
P das decisoes .
Académica desenho P registros de 04 documentados
. . pedagogicas .
instrucional validagao
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EIXO CRITERIO EVIDENCIAS DO&%I\IIISETNI;I'OOSS / POP INDICADORES
AVALIATIVO AVALIATIVO ESPERADAS COMPROBATORIOS RELACIONADO
. Utilizacao de . o
Governanca Monltoramgnto indicadores e Re.la_tonos POP 04 / POP N® d?
. e melhoria gerenciais e planos melhorias
Acadéemica . planos de = 05 .
continua . de acao implementadas
melhoria
Governanca | Conformidade Atend|mdentofas Relatorios de POP 01a POP Indmt(ajglobal
Académica institucional | "°ormas aa Ufes, conformidade 05 €
MEC e INEP conformidade
Desenvolvimen Ca ..
Resultados t0 das Evidéencias de. PPC, aval’la.goes e POP 01 / POP Taxa de
. . . alcance do perfil relatorios alcance das
Educacionais | competéncias ~ 03 o~
. do egresso académicos competencias
previstas
. Uso das . ~
o
Resultados Me!hor|a avaliagoes para Planos de rpglhona POP 04 [ POP N de agoes
AN continua da . e relatorios corretivas
Educacionais aperfeicoamento o T 05 .
oferta EaD doS CUrsos institucionais implementadas

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

DIMENSAO AVALIATIVA

MEC/INEP EVIDENCIAS ESTRATEGICAS

POP

PPC alinhado ao desenho instrucional;

POP 01 - Planejamento do
Desenho Instrucional de
Cursos e Ofertas
Educacionais

Organizagao Didatico-
Pedagogica

plano instrucional aprovado; matriz de
competéncias; alinhamento entre perfil
do egresso, objetivos de aprendizagem e
componentes curriculares

POP 01 - Planejamento do
Desenho Instrucional de
Cursos e Ofertas
Educacionais

Metodologias e Processos de

Ensino-Aprendizagem

Planejamento metodologico
documentado; definicao de estratégias
pedagogicas; integracao entre atividades
sincronas, assincronas e praticas

POP 01 - Planejamento do
Desenho Instrucional de
Cursos e Ofertas
Educacionais

Educagao a Distancia
(Dimensao Especifica)

Estruturacao da oferta EaD conforme
Decreto n® 12.456/2025; desenho
instrucional compativel com o modelo
pedagogico institucional

POP 01 - Planejamento do
Desenho Instrucional de
Cursos e Ofertas
Educacionais

Avaliacao da Aprendizagem

Planejamento dos instrumentos
avaliativos; matriz de avaliagao alinhada
as competéncias e resultados de
aprendizagem

POP 02 - Elaboracao e
Atualizacao de Modelos de
Design Instrucional

Organizagao Didatico-
Pedagogica

Guias institucionais; templates
padronizados; modelos de disciplinas;
referenciais instrucionais homologados

POP 02 - Elaboracao e
Atualizacao de Modelos de
Design Instrucional

Politicas Institucionais para
EaD

Normas institucionais de desenho
instrucional; padroes de qualidade;
diretrizes de producao educacional
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POP 02 - Elaboracao e
Atualizacao de Modelos de
Design Instrucional

Acessibilidade e Inclusao

Modelos com requisitos de
acessibilidade; checklists de
conformidade; orientagoes para
desenho universal da aprendizagem

POP 02 - Elaboracao e
Atualizacao de Modelos de
Design Instrucional

Inovacao Pedagogica

Atualizacoes metodologicas;
incorporacao de boas praticas; revisao
periodica dos padroes instrucionais

POP 03 - Apoio ao
Planejamento Pedagogico de
Disciplinas

Organizagao Didatico-
Pedagogica

Planos de ensino analisados e validados;
registros de orientacao docente;
pareceres pedagogicos

POP 03 - Apoio ao
Planejamento Pedagogico de
Disciplinas

Corpo Docente e Tutorial

Evidéncias de assessoramento
pedagogico; reunioes de alinhamento;
capacitagao e orientacao docente

POP 03 - Apoio ao
Planejamento Pedagogico de
Disciplinas

Metodologias de Ensino-
Aprendizagem

Adequagao metodologica das
disciplinas; alinhamento entre
conteldos, atividades e avaliagoes

POP 03 - Apoio ao
Planejamento Pedagogico de
Disciplinas

Avaliacao da Aprendizagem

Instrumentos avaliativos revisados;
critérios de avaliacao definidos;
registros de ajustes pedagogicos

POP 03 - Apoio ao
Planejamento Pedagogico de
Disciplinas

Experiéncia do Estudante

Evidéncias de melhoria da mediacao
pedagogica; adequagao da carga de
atividades; foco na aprendizagem
significativa

POP 04 - Produgao de
Evidéncias e Relatorios para
Avaliacao INEP

Gestao da Qualidade

Dossiés avaliativos; relatorios técnicos;
banco institucional de evidéncias

POP 04 - Produgao de
Evidéncias e Relatorios para
Avaliacao INEP

Planejamento e Avaliacao
Institucional

Relatorios de acompanhamento;
indicadores institucionais; evidéncias de
monitoramento continuo

POP 04 - Produgao de
Evidéncias e Relatorios para
Avaliacao INEP

Processos Regulatorios

Evidéncias organizadas para avaliagoes
externas; documentacao para
reconhecimento e renovacao de
reconhecimento

POP 04 - Producao de
Evidéncias e Relatorios para
Avaliacao INEP

Educacao a Distancia
(Dimensao Especifica)

Evidéncias de conformidade com
Decreto n® 12.456/2025; referenciais de
qualidade; normativos institucionais

POP 05 - Integragao com o
Laboratorio de Design
Educacional (LDE)

Inovacao e Desenvolvimento
Institucional

Projetos conjuntos LDI-LDE; pesquisas
aplicadas; experimentacoes pedagogicas
validadas

POP 05 - Integragao com o
Laboratorio de Design
Educacional (LDE)

Metodologias e Tecnologias
Educacionais

Incorporacao de metodologias
inovadoras; relatorios de validacao
educacional

POP 05 - Integragao com o
Laboratorio de Design
Educacional (LDE)

Educacao Digital e EaD

Diretrizes atualizadas; solucoes
educacionais integradas ao desenho
instrucional

POP 05 - Integragao com o
Laboratorio de Design
Educacional (LDE)

Melhoria Continua

Relatorios de licoes aprendidas; planos
de aprimoramento; atualizagao de
padroes institucionais
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Evidéncias de acessibilidade, inclusao,
equidade e atendimento as politicas
institucionais

Responsabilidade Social,

POP 01 a POP 05 (Transversal) Inclusio e Diversidade

Fluxos formalizados; POPs aprovados;
matriz RACI; indicadores e
monitoramento institucional

Governanca Académica e

POP 01 a POP 05 (Transversal) Gestio da Qualidade

Conjunto integrado de documentos,
evidéncias, indicadores e processos que
demonstram maturidade institucional
da EaD

POP 01a POP 05 (Transversal) | Sustentacdo da Oferta EaD
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ANEXO 7 - EVIDENCIAS CONSIDERADAS DE ALTA RELEVANCIA PARA AVALIADORES
MEC/INEP

l. PPC alinhado ao desenho instrucional.

. Planos de ensino validados.

[ll.  Modelos e templates institucionais homologados.
IV. Relatorios técnicos do LDI.

V. Registros de orientagao pedagogica a docentes.

VI. Checklists de conformidade instrucional.

VII.  Dossiés de evidéncias para avaliagoes externas.

VIll.  Relatoérios conjuntos LDI-LDE.

IX. Indicadores de qualidade pedagogica.

X. Historico de revisao e melhoria continua dos processos.
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ANEXO 8 - QUADRO COMPARATIVO - LDI x LDE - SEAD/UFES

Laboratorio de Design Instrucional (LDI) x Laboratorio de Design Educacional (LDE)

LDI - Laboratorio de Design

LDE - Laboratorio de Design

operacional.

Dimensao . .
Instrucional Educacional
Técnico-pedagogica e
Técnico-pedagogica e operacional.
Natureza P 08 P

Académico-experimental e
inovadora.

Posicionamento
institucional

Unidade responsavel pela

implementacao, padronizacao e

acompanhamento do desenho
instrucional.

Unidade dedicada a pesquisa,
experimentagao e inovagao
pedagogica.

Foco principal

Coeréncia pedagogica,
metodologica e avaliativa das
ofertas.

Coeréncia pedagogica,
metodologica e avaliativa das
ofertas.

Desenvolvimento e teste de
solucdes educacionais
inovadoras.

Cursos, disciplinas e ofertas

Cursos, disciplinas e ofertas
educacionais em execugao ou

Escopo de AR - planejamento institucional.
- educacionais em execugao ou
atuacao : .
planejamento institucional. - -
Projetos piloto, modelos
emergentes, praticas baseadas
em evidéncias.
Objeto de Desenho instrucional Modelos pedagoglco~s,
trabalho institucional. metodologias e solugoes

educacionais.

Relagcao com o

Assegura aderéncia estrita ao

Subsidiar evolucao e
aprimoramento dos PPCs.

institucionais

instrucionais.

PPC PPC. Y .
Assegura aderéncia estrita ao
PPC.
Planeja, estrutura, valida e

Atuacao sobre Planeja, estrutura, valida e acompanha.
disciplinas acompanha. Experimenta, testa e propoe

inovacgoes.

Padroes Define, aplica e mantém padroes Define, aplica e mantém

padroes instrucionais.
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Laboratorio de Design Instrucional (LDI) x Laboratorio de Design Educacional (LDE)

. ~ LDI - Laboratorio de Design LDE - Laboratorio de Design
Dimensao . .
Instrucional Educacional

Propoe e testa novos padraes.

Garante coeréncia e qualidade
da avaliacao da aprendizagem.

Processos Garante coeréncia e qualidade da
avaliativos avaliacao da aprendizagem. Pesquisa e desenvolve
estratégias avaliativas
inovadoras.
Mediacao Orienta e acompanha praticas Orienta e acompanha praticas
pedagogica pedagogicas. pedagogicas.
SEAD
UFES
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ANEXO 7 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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