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APRESENTACAO

Este Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar a
atuacao dos(as) Mediadores(as) Pedagogicos(as) dos cursos ofertados no formato de
Educacao a Distancia (EaD) no ambito da Universidade Federal do Espirito Santo
(Ufes), sob intermediagao da Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead).

O documento consolida diretrizes operacionais, fluxos de trabalho,
responsabilidades e instrumentos de apoio, em consonancia com o Decreto n2
12.456/2025; as normas institucionais da Ufes; as Instru¢does Normativas da Sead; e as

boas praticas observadas em Universidades Federais credenciadas no MEC e que
obtiveram conceito 5.
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CAPITULO 1 - FINALIDADE DA MEDIA(;I':\O NA SEAD/UFES
A atuacao do(a) Mediador(a) Pedagogico(a) na Sead/Ufes caracteriza-se como funcao
especifica, destinada a:
|.  apoiar o processo de ensino-aprendizagem em ambientes virtuais;
Il.  promover a interacao entre estudantes, docentes, contetdos e a institui¢ao;
lIl.  contribuir para a permanéncia, o éxito académico e a inclusao dos estudantes;
IV. assegurar a qualidade pedagogica da oferta EaD, sem caracterizagao de
exercicio de docéncia.

CAPITULO 2 - PERFIL DO(A) MEDIADOR(A) PEDAGOGICO
O(A) Mediador(a) Pedagogico(a) deve apresentar/possuir:
l.  formacao académica compativel com a area do curso ou educagao;
Il.  dominio funcional do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
lIl.  habilidades de comunicagao escrita e digital;
IV. capacidade de mediagao pedagogica e acompanhamento discente;
V. postura ética, colaborativa e institucional;
VI. compromisso com praticas inclusivas, acessiveis e equitativas.

CAPITULO 3- PAPEIS E LIMITES DE ATUA(;AO
Compete ao(a) Mediador(a) Pedagogico(a) viabilizar/promover a(o):
l.  Mediagao pedagogica no AVA;
Il.  Orientacao aos estudantes quanto a organizagao dos estudos;
lIl.  Acompanhamento do engajamento e da participacao discente;
IV.  Promocgao de interagoes pedagogicas;
V. Registro e comunicagao de informacgoes académicas relevantes.
VI.  Registro de notas e conceitos finais

NAO compete ao(a) Mediador(a):
|.  Elaborar avaliagoes somativas;
II.  Definir contetdos curriculares;
[Il.  Alterar planos de ensino ou PPC;
IV.  Substituir o docente responsavel.

CAPITULO 4 - ESTRUTURA DE GOVERNANCA E ARTICULA(;Z\O
Para que haja uma atuacao eficaz o(a) Mediador(a) Pedagadgico(a) devera articula-se
com:
l. o Docente - responsavel pelo contetdo e avaliagao do curso;
ll. a Coordenacdao de Mediadores(as) Pedagodgicos(as) - acompanhamento,
supervisao e apoio direto;
lll.  aCoordenacao de Curso - gestao académica do curso;
IV. aSead/Ufes - instancia institucional de normatiza¢ao, avaliacao e decisao.

CAPITULO 5 - CICLO OPERACIONAL DO(A) MEDIADOR(A) PEDAGOGICO(A)
5.1. No inicio da oferta do curso e dos periodos letivos
|.  Participar da reunidao de alinhamento inicial;
Il.  Conhecer PPC, plano de ensino e cronograma;
[Il.  Testar acesso ao AVA e ferramentas;

SEAD
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IV.  Publicar mensagem de acolhimento aos estudantes.

5.2. No acompanhamento Continuo
l.  Acessar regularmente o AVA;
Il.  Moderar foruns e atividades;
lll.  Responder dividas dentro dos prazos institucionais;
IV.  Monitorar engajamento e participacao;
V. Registrar interagoes pedagogicas.

5.3 No acompanhamento de Permanéncia
l.  Identificar estudantes em risco académico;
Il.  Realizar contatos pedagogicos orientadores;
I1l.  Encaminhar casos criticos a Coordenacao de Mediadores(as).

5.4 No encerramento da Oferta
I.  Consolidar registros e relatorios finais;
Il.  Participar da avaliagao institucional;
lIl.  Realizar autoavaliagao;
IV.  Apresentar sugestoes de melhoria.

CAPITULO 6 - COMUNICAQI\O INSTITUCIONAL
O(A) Mediador(a) Pedagogico(a) deve:
I. utilizar exclusivamente canais institucionais;

Il.  manter linguagem clara, respeitosa e inclusiva;
lIl.  registrar orientacoes relevantes no AVA;

IV. utilizar o e-mail institucional;

V. respeitar fluxos e prazos definidos pela Sead;
VI.  preservar o sigilo das informagoes académicas.

CAPITULO 7 - REGISTROS E RELATORIOS OBRIGATORIOS
Sdo instrumentos obrigatorios da atuacao do(a) Mediador(a) Pedagogico(a):
l.  Relatorio Mensal de Acompanhamento da Turma;
ll. Relatorio Final de Mediacdo Pedagogica (Encerramento);
lll.  Autoavaliacao do Mediador.
Os modelos padronizados sao definidos pela Sead/Ufes e estao inseridos neste
Manual como anexos.

CAPITULO 8 - AVALIA(;I\O DE DESEMPENHO
A atuacdao do(a) Mediador(a) Pedagogico(a) sera avaliada periodicamente, por
periodo letivo, considerando:
l. qualidade da mediacao pedagogica;

Il.  regularidade e efetividade das interacgoes;

lIl.  cumprimento das atribui¢des e normas;

IV.  contribuicao para a permanéncia discente;

V. resultados das avaliacdes institucionais.
Os resultados subsidiarao acoes de melhoria, capacitacao, reconducao ou
desligamento.




CAPITULO 9 - FORMA(;I':\O E DESENVOLVIMENTO
A formacgao e o desenvolvimento profissional compreende um processo continuo de
atualizacao, reflexao, aprimoramento das praticas docentes e esta definido da
seguinte forma:
I.  Aformacao inicial é obrigatoria para inicio da atuagao;

Il.  Aformacgao continuada é periodica e obrigatoria;

[Il. A nao participacgao injustificada pode implicar impedimento de atuagao;

IV. A Sead/Ufes definira trilhas formativas e acoes de capacitagao.

CAPITULO 10 - ETICA, CONFORMIDADE E PROTE(;IT\O DE DADOS
O(A) Mediador(a) Pedagogico(a) deve:
l.  observar a legislacao educacional e normas da Ufes;
ll.  respeitar a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e o sigilo académico;
lIl.  adotar postura ética e profissional;
IV. comunicar irregularidades a Coordenacao de Mediadores(as) Pedagogicos(as).

CAPITULO 11 - ORIENTAQf)ES GERAIS

Os Procedimentos Operacionais Padrao do(a) Mediador(a) Pedagogico(a) disciplinam
0 suporte administrativo e estratégico as instancias de gestao, assegurando a
articulagao institucional, a organizagao dos processos decisorios, 0 monitoramento
de demandas e prazos e o fluxo adequado de informagoes, em consonancia com as
diretrizes da Universidade e os principios da administragao publica.

Os checklists operacionais do(a) Mediador(a) Pedagogico(a) 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.

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

CAPITULO 12 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDAGCAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026.

CAPITULO 13 - HOMOLOGA("Z\O PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026.

CAPITULO 14 - REVISAO E ATUALIZA("I':\O PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.
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ANEXOS

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs) - ATUACAO DO(A)
MEDIADOR(A) PEDAGOGICO(A)

1.1. IDENTIFICACAO

Instituicao: Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes)

Unidade: Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead)

Aplicacao: Cursos de graduacao e pos-graduacao ofertados na modalidade EaD
Responsavel pela aplicacao: Mediador(a) Pedagogico(a) de Curso EaD

Articulacao institucional: Coordenacao de Curso EaD, Coordenacao de
Mediadores(as) Pedagogicos(as), Docentes, Polos EaD

1.2. BASE NORMATIVA

Decreto n® 12.456, de 19 de maio de 2025
Portarias MEC relativas a Educacgao a Distancia
Instrumentos de Avaliacao do INEP/MEC
Estatuto e Regimento Geral da Ufes

Normas internas da Sead/Ufes

1.3. OBJETIVO
Padronizar a atuacao dos(as) Mediadores(as) Pedagogicos(as) nos cursos EaD da
Ufes, assegurando:
I.  Qualidade do processo de ensino-aprendizagem;
Il.  Acompanhamento sistematico dos estudantes;
lll.  Integracao pedagogica com docentes e coordenacoes;
IV. Conformidade com o marco regulatorio da EaD.

1.4. PERFIL E ATRIBUI(;f)ES GERAIS DO(A) MEDIADOR(A) PEDAGf)GICO(A)

O(A) Mediador(a) Pedagodgico(a) é o profissional que atua no acompanhamento
pedagogico dos estudantes, apoiando o processo de ensino-aprendizagem em
atividades sincronas, assincronas e presenciais previstas no PPC, sem prejuizo das
atribuicoes docentes.

POP 01 - Integracao inicial e planejamento da atuacao
Objetivo: Garantir alinhamento inicial do(a) mediador(a) com o curso e a disciplina.
Atividades principais:
I.  Conhecer o PPC do curso e o plano de ensino da(s) disciplina(s);

Il. Compreender a metodologia EaD adotada pela Ufes;

lIl.  Participar de reunides de alinhamento com coordenagao e docentes;

IV.  Conhecer o cronograma académico e o calendario de avaliagoes;

V. Acessar e e demandar a configuracao dos ambientes virtuais de aprendizagem

(AVA).

POP 02 - Atuacao pedagogica no Ambiente Virtual de Aprendizagem
Objetivo: Mediar o processo de aprendizagem no AVA de forma ativa e qualificada.
Atividades principais:
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I.  Acompanhar foruns, atividades e interacdes no AVA;
Il.  Estimular a participacao e o engajamento dos estudantes;
[Il.  Orientar os estudantes quanto as atividades propostas;
IV. Identificar dificuldades recorrentes de aprendizagem;
V. Manter comunicacao pedagogica ética, respeitosa e institucional.

POP 03 - Mediacao em atividades sincronas e presenciais
Objetivo: Apoiar pedagogicamente as atividades sincronas e presenciais previstas.
Atividades principais:
|.  Participar das atividades sincronas conforme planejamento;

Il.  Apoiar o docente na condugao pedagogica das atividades;

lIl.  Orientar estudantes quanto a participacao e frequéncia;

IV.  Registrar ocorréncias pedagogicas relevantes;

V. Apoiar a organizagao das avaliagdes presenciais, quando designado.

POP 04 - Acompanhamento da aprendizagem e do desempenho discente
Objetivo: Monitorar o progresso académico dos estudantes.
Atividades principais:
l.  Acompanhar frequéncia e participacao dos estudantes;

Il.  Identificar estudantes em risco de evasao ou baixo desempenho;

IIl.  Realizar agoes de apoio e orientacao pedagogica;

IV.  Encaminhar situagoes especificas ao docente ou coordenagao;

V. Registrar intervencoes pedagogicas realizadas.

POP 05 - Apoio aos processos avaliativos
Objetivo: Apoiar a execucao e a compreensao dos processos avaliativos.
Atividades principais:
l.  Orientar estudantes sobre critérios e instrumentos de avaliagao;

Il.  Apoiar o docente na operacionalizacao das avaliagoes;

IIl.  Esclarecer dividas pedagogicas dos estudantes;

IV.  Registrar situacoes atipicas ocorridas durante avaliagoes;

V. Encaminhar registros a coordenagao quando necessario.

POP 06 - Comunicagao e encaminhamento de demandas
Objetivo: Assegurar comunicacgao clara e fluxos adequados de encaminhamento.
Atividades principais:
l.  Utilizar exclusivamente os canais institucionais de comunicacao;

Il.  Responder as demandas discente dentro dos prazos estabelecidos;

[ll.  Encaminhar questoes académicas ao docente;

IV.  Encaminhar questoes administrativas a coordenagao ou Sead;

V.  Manter registro das comunicacoes relevantes.

POP 07 - Registros, relatorios e conformidade
Objetivo: Garantir rastreabilidade e conformidade da atuacao do(a) mediador(a).
Atividades principais:

I.  Elaborar relatorios periodicos de mediacao pedagogica;
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[l.
V.
V.

Registrar atividades realizadas no sistema institucional no Relatorio Mensal
de Acompanhamento da Turma;

Organizar evidéncias para avaliagoes internas e externas;

Atender as solicitagoes da coordenacao e da Sead;

Manter atualizacao cadastral e documental.

POP 08 - Conduta ética, acessibilidade e inclusao
Objetivo: Assegurar atuacao ética, inclusiva e alinhada aos valores institucionais.
Atividades principais:

Respeitar os principios éticos e institucionais da Ufes;

Adotar praticas pedagogicas inclusivas e acessiveis (Desenho Universal para a
Aprendizagem - DUA; Adaptagoes Curriculares; Recursos de Tecnologia
Assistiva;  Acessibilidade  Comunicacional; Atendimento  Educacional
Especializado - AEE, etc.);

Resguardar dados pessoais e informagoes académicas;

IV.  Manter postura profissional nas interagoes;
V. Comunicar situacoes sensiveis a coordenacao.
1.5. REVISAO DOS POPs

Os POPs serao revisados anualmente ou sempre que houver alteracoes normativas
relevantes, sob responsabilidade e conducao da Direcao da Sead/Ufes.

1.6. DISPOSICOES FINAIS

Este anexo integra as normas internas da Sead/Ufes e devera ser observado por
todos os(as) Mediadores(as) Pedagogicos(as) atuantes nos cursos EaD, em
articulagao com as coordenagoes e demais instancias institucionais.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

PADRAO (POPs)

POP 01 — INTEGRAGCAO INICIAL E

3 q®
PLANEJAMENTO DA ATUACAO Sead'}

SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - SEAD/UFES UFES

&

OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de integracéo inicial do(a) Mediador(a) Pedagogico(a) ao curso, promovendo o
conhecimento institucional, o alinhamento pedagdgico e o planejamento das atividades para o inicio da oferta.

* Receber comunicagao oficial da
designagio.

* Participar da reunido de boas-vindas

Designagao

Ajustar pendéncias
com a Coordenagéo

DOCUMENTOS /
2 ~ I N R

—> Sead/Uf ) i
promovida pela Sead/Ufes. confirmada? de Mediadores(as) aciffes = Oficio de Desighaclo
RECEBIMENTO ¥ $ SO R Pedagégicos(as). Coordenagio de * Guia de Integracdo
i normas e canais de comunicago. g R 4 ;
E BOAS-VINDAS i Pedagégicos(as) + Contatos Institucionais
L I \ f J
2 * Analisar o PPC do curso. ® .
* Estudar o plano de ensino do Solicitar esclarecimentos i ) )

docente responsavel,

Informagdes
completas e

a Coordenagdo de
Curso ou ao Docente

. C o

compreendidas?

Mediador(a)
Pedagégico(a)

PPC do Curso
Plano de Ensino

e o calendario da oferta. Responsavel.
CONHECIMENTO 3 ai Coordenagio « Cronograma da Oferta
. mt
INSTITUCIONAL s SHPe daCires « Calendirio Académico
E DO CURSO : SimM Docente « Guia do Estudante
Responsavel L

Solicitar e validar acesso ao AVA.
« Explorar o ambiente do curso.

Verificar ferramentas disponiveis
(féruns, mensagens, tarefas, etc.).

ACESSO E
AMBIENTE

VIRTUAL
4 « Reunido de alinhamento com ofa)
docente responsavel.
« Discutir estratégias pedagdégicas
‘e comunicagdo.

Testar recursos e permissdes.

Definir expectativas e fluxo de
trabalho conjunto.

ALINHAMENTO 2
PEDAGOGICO

= Planejar as acdes iniciais de mediag3ao.
+ Definir estratégias de acolhimento

e engajamento.
- Organi

no AVA.

de

Publicar mensagem de acolhimento
aos estudantes no AVA.

= Apresentar-se e explicar o papel
de mediagéo.

Orientar sobre organizagao dos
estudos e canais de apoio.

COMUNICAGAO s
INICIAL

7 « Registrar as ag0es realizadas
@ no processo de integragdo.

. he ist de i

Arquivar documentos e registros
institucionais.

REGISTROS 2
INICIAIS

Confirmar integragdo concluida

com a Coordenagdo.

Estar apto(a) para iniciar as atividades
de mediacéo.

Iniciar acompanhamento continuo

da oferta.

CONCLUSAO DA -
INTEGRAGAO

>

Acesso e
ferramentas
funcionando
corretamente?,

l sSim

Alinhamento
realizado e
registrado?

l SimMm

Abrir chamado no
suporte técnico
da Sead/Ufes.

Reagendar reunifio
e alinhar pendéncias
com ofa) docente
responsavel.

Mediador(a)
Pedagdgico(a)
Suporte Técnico

- Sead/Ufes

ib=A

Mediador(a)

Revisar plano de
atuacio com a
Coordenagéo de
Mediadores(as).

Publicar mensagem
e confirmar
visualizagdo.

Completar registros
e documentos
pendentes.

Docente
Responsavel

Mediador(a)
Pedagogico(a)
Coordenagao de
Mediadores(as)
Pedagégicos(as)

[ 1
[}
Mediador(a)
Pedagégico(a)

Mediador(a)
Pedagégico(a)

NAO
»> Plano de atuagio >
aprovado?
‘ Sim
Mensagem NAO
» publicada no AVA? ’
¢ Sim
NAO
Registros
> 3 —fl
concluidos?
¥ Sim
Integragdo SimM
concluida?

INICIO DAS ATIVIDADES
DE MEDIAGAO PEDAGOGICA

OBSERVAGOES

Decisao

SIM - Fluxo aprovado/continua
NAO - Agio corretiva necessaria
Inicio / Fim do processo
Atividade / Etapa do processo

il 1

Agao corretiva

Todas as etapas devem ser registradas no
AVA e nos sistemas institucionais.

A comunicagao deve ocorrer exclusivamente
pelos canais oficiais da Ufes/Sead.

Este POP deve ser seguido integralmente
antes do inicio da mediagio pedagdgica.
Em caso de duvidas, contatar a
Coordenacdo de Mediadores(as)

Pedagdgicos(as).

v

(a)
Pedagogico(a)
Coordenagio de
Mediadores(as)

)

=
+ Credenciais de Acesso
Guia do AVA
Checklist de Ferramentas
Registro de Testes

E

* Ata de Alinhamento

* Plano de Comunicagao

« Definigao de Fluxos
de Trabalho

-
2
= Plano de Atuagio
- Cronograma de Ages

- Estratégias de
Engajamento

* Mensagem de Acolhimento

Orientagdes Iniciais
Guia de Apoio ao Estudante

=
= Checklist de Integracdo

Registro de Agoes
« Arquivo Digital

o

* Termo de Integragao
+ Comunicacao de Inicio
das Atividades

ESULTADO FINA
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Mediador(a) Pedagégico(a)
integrado(a), alinhado(a)
e preparado(a) para

Data: 21/05/2025

iniciar as de

com qualidade e em
conformidade com as
normas institucionais.

Sead/Ufes

Aprovagao: Sead/Ufes




POP 02 - ATUAGAO PEDAGOGICA
NO AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGE

SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - SEAD/UFES

Educacio a Distancia

1!
M Sead} Superintendéncia de
UFES #

©

e registro das ag6es pedagdgicas em conformidade com as normas institucionais.

OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de atuagao pedagoégica do(a) Mediador(a) Pedagdgico(a) no Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA), assegurando interagdes qualificadas, acompanhamento discente, mediagéo de atividades

1y
-
ACESSOE

VERIFICAGAO
DIARIA

[

* Acessar o AVA diariamente.

+ Verificar comunicados institucionais
e do curso.

» Conferir o calendario académico
e prazos das atividades.

« Identificar novas demandas e
ocorréncias.

* Moderar foruns e discussoes.

« Estimular a participacdo e o dialogo
respeitoso.

+ Garantir o cumprimento das normas

Acesso ao AVA
e conteidos
realizado?

Interagoes
adequadas e

NAO Verificar 1 .
credenciais, conexdo | -

ou abrir chama.do no Mediador(a)
suporte técnico. S

i DOCUMENTO

-

Comunicado no AVA
« Calendario Académico
. g de Acesso

NAO Intervir na mediagao, }
orientar os estudantes

i |

e reforgar normas de

Mediador(a)

Chamado de Suporte
(se necessario)

=

Registro de InteracGes

MEDIAGAO EM de convivéncia. pardcpene convivéncia. Pedagégico(a) || « Regras de Convivéncia
FORUNS E * Intervir pedagogicamente quando - J 9
INTERAGOES hocesedto. + Mensagens no Férum
G SIM
v
« Responder duvidas no prazo > "
estabelecido. NAO Responder ou

ATENDIMENTO
DE DUVIDAS

4

« Oferecer orientagdes claras e
objetivas,

« Indicar materiais de apoio e
referéncias.

* Registrar as ddvidas frequentes.

« Acompanhar prazos e entregas
das atividades.
+ Monitorar qualidade das entregas

Davida
respondida e
registrada?

SIM

Atividades

encaminhar ao docente
responsavel e registrar
© encaminhamento.

Mediador(a)
Pedagégico(a)

NAO Enviar lembrete e .

orientar o estudante -

Mensagens no AVA

« FAQ / Davidas Frequentes
Registro de Atendimento
Encaminhamento ao
Docente (se necessario)

]

€ participagao. 2 “.: sobre o prazo e as 5 * Registro de Acompanhamento
PYSOIVIINYETNVIIN) (o)) | ° Orientar estudantes sobre S consequéncias. Madiadonia) « Rubricas / Critérios
critérios e rubricas. A gog! o M de L
DE ATIVIDADES + Ropisharacompanbaments; L i « Registro de Orientagbes
+ Monitorar acesso e participagio - .
dos estudantes. N : .
Realizar contato
« Identificar estudantes com baixa Es“‘f’a"’e NAO e a
participago. en?a-jado ° p— ke cotudants: = Relatério de Engajamento
+ Analisar indicadores de pavticipando? . Mediador(a) « Indicadores do AVA
MONITORAMENTO ARt quanto ao engajamento. Pedagégico(a) b 52 Sdhd
X g * Reg e Contato
DO ENGAJAMENTO « Registrar evidéncias. SiM s * OrientagGes Emitidas
* Realizar contato pedagégico com e — . [ ¥ ]
estudantes em risco. = : Y
» Oferecer apoio e orientagao Estudante WAD Eltcomiohan soo0 9 -- =
: Coordenagdo de " « Registro de Contato
personalizada. pefmanacs = 8 Mediador(a)
« Encaminhar casos criticos a regularizado? Mediadorestas) para Pedagégico(a) s o deAcorpeshanenty
ACGES DE c 30 de Medi intervengdo. % « Relatério de Permanéncia
¥ o 3 J Coor de

PERMANENCIA

» Registrar todas as agdes.

. ir

relevantes.

¢ SIM

Registros

Mediadores(as)

NAO [T ) @

Atualizar registros -

Encaminhamento
(se necessario)

e

.

* Arquivar mensagens e evidéncias. completos e pendentes e anexar « Registro de Interagées
« Registrar ocorréncias atualizados? evidéncias no AVA, i « Relatério de Ocorréncias
. Mediado
REGISTROS DA (quando aplicavel). L ) e ic’:::)) (se aplicavel)
MEDIACAO + Manter registros atualizados no AVA. . 909 « Arquivo de Evidéncias
‘ + Histérico no AVA
» Conferir agdes realizadas no periodo. NAO P e e . * Relatério Mensal de Mediacio
« Consolidar registros e evidéncias. finalizado e Finalizar penfiénclas o a * Relatdrio de Acompanhamento
= Preparar relatérios obrigatérios. relatérios orviay 'e'a_‘é"f’s d_entro € Permanéncia Discente
FECHAMENTO DO « Encerrar atividades no AVA conforme enviados? do prazo institucional. ) iador(a) « Relatério de Ocorréncias
PERIODO DE prazos institucionais. sim Pedagégicol(a) (se aplicavel)

ATUAGCAO

ATUAGAO PEDAGOGICA NO AVA
CONCLUIDA COM SUCESSO

LEGENDA OBSERVAGOES

RESULTADO FINA

* Relatério Final de Mediagao

| o1

Decisdo ‘ * Todas as interagdes devem respeitar as normas Mediagao pedagoégica
SIM - Fluxo aprovadoycontinua Insmuci_onais. a éticaaval LGPD. i q}:alilicad_a. com interagdes [
« O atendimento ao estudante deve ser realizado significativas, estudantes Data: 21/05/2025

NAQ - Aglio corretiva necessdria nos prazos definidos pela Sead e pelo curso. acompanhados, registros

@

Joml g0

Inicio / Fim do processo « Reg istentes transparéncia, completos e contribuigdo ‘ Elaboragio: Sead/Ufes
Atividade / Etapa do processo astr ilidade e i da iaca efetiva para a permanéncia ! |
‘Actio cometiva « Em caso de duvidas, con(alar a (‘:oordonacéo de 3:5;22 nos cursos EaD | Aprovagio:  Sead/Ufes

=
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POP 03 - MEDIACAO EM ATIVIDADES

SINCRONAS E PRESENCIAIS Caos oo

SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - SEAD/UFES

/ OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de mediagao pedagogica em atividades sincronas e presenciais, garantindo a
o organizagao, condugao, interacdo e registro das agoes, em conformidade com as normas institucionais e com
foco na aprendizagem e na incluséo.

i OCUMENTOS /

« Analisar plano de ensino e cronograma. .
+ Definir objetivos da atividade sincrona &
ou presencial. NAO , -
Planejamento Ajustar planejamento 3 o Plano de Atividade
* Preparar materiais e recursos | aprovado pela sl e reenviar para Mediador(a) RS e i
necessarios. coordenacio? aprovagso. Pedagégico(a) sinc presenci
2 + Materiais e Recursos
. Con(-rrr:ar é:ta.l hordrio e local/ L ) Coordenagio de
ambiente virtual. Curso « Comunicado aos
. C i previ te aos o Estudantes

* Divulgar a atividade com antecedéncia.

g e
NAO s L « ’
Reforgar comunicacao

— | e realizar novo lembrete » Caincaac ds

* Informar objetivos, pauta, data, horario
e orientagdes.

« Enviar lembrete proximo a realizagao. e/ou contato. .
COMUNICAGAO 4 - Medindor(a) v
c y = Confirmar presenga dos participantes EE Pedagégico(a) * Registro de Divulgacio
E CONVOCACAO (quando aplicével). - Lista de Confirmagio
SiM (se aplicavel)
v
« Conduzir a atividade no ambiente
virtual ou presencial. NAO . o . 4
« Apresentar objetivos e pauta da Atividade a:jr > med::ao
atividade. »{ ocorreu conforme > ——» ;m_ ‘:; duralm:a - « Registro da Atividade
: PO o planejado? 5 5 (participagao/interagao)
REALIZAGAO g i i < Blivideoe. Nocacior(al . Materi::cutilixadc:q
respeitosa. = Pedagégico(a)
DA ATIVIDADE « Garantir acessibilidade e inclusdo. < Evidincles (print, gravectio
SIM ou ata — se aplicavel)
Y

« Promover didlogo e construgao coletiva.

o —————
. duvidas e p e NAO rvins foch g u

informagdes.
s > adequadas e ~——3» | orientar e reforgar as . R o dabng 5
£ « Garantir o cumprimento das normas it 2 L= ; % al egistro eracoes
MEDIACAO E de convivéncia. X ey (’ 5 * Regras de Convivéncia
INTERAGAO - Regi tribuicBes rek : Fedeadgicaln + Mensagens no Chat / Férum
(se aplicavel)
simM ol
Y
= Verificar o alcance dos objetivos. 3\
= Coletar percepcdes dos estudantes Registrar pendéncias
(feedback). e planejar agdes de » Formulério de Feedback
. ifs fe jas. melhoria. i (se aplicivel)
AVAUA(;AO DA Identificar pontos fortes e melhorias. Mediador(a) '
« Registrar resultados da avaliagao. * 4 Pedagégico(a) « Registro de Avaliacio

+ Relatério de Resuitados

s e o [ \ ]
« Anexar materiais, evidéncias e listas NAO Complementar e Aviacs
; « Registro i e
de presenga (se aplicavel). — informacdes e « Lista de Presenca
» Registrar ocorréncias, se houver, atualizar registros. Mediador(a) g Z .
REGISTROS E P o Yo i reg X + Materiais e Evidéncias
rquivar no € nos sistemas L Pedagégico(a) « Registro de Ocorréncias

DOCUMENTAGAO institucionais. :
(se aplicavel)

NAO Concluir comunicagio ) z ﬂ

* Enviar resumo ou préximos passos
aos estudantes.

. inhar relatério & R e realizar os « Resumo da Atividade
(se necessdrio), e « Relatério (se aplicavel)
ENCAMINHAMENTOS « Registrar encaminhamentos e pendentes. Pedagégicola) « Encaminhamentos
E COMUNICAGOES pendéncias. ? Coordenagio « Comunicagso Final
FINAIS « Informar préximo encontro/atividade. de Curso aos Estudantes
+ Confirmar conclus@o da atividade. SIM . 0
« Atualizar cronograma e registros no AVA. AtiVidads ATIVIDADE % c Atualizado
¢ Planejar préximos passos da mediagBo. ' S CONCLUIDAE Mediad: irccusdsidt e
CONCLUSAO DA o . ? REGISTRADA a l.)f(l) « Relatério Final (se aNIQWI)
« Encerrar a atividade formaimente. Pedagégico(a) = Planejamento da Préxima
ATIVIDADE Atividade
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL
<>  Decisio + Todas as atividades sincronas e presenciais devem Atividades sincronas o1.
itar as normas it e principios e presenciois mediadas
SiM- M - F b
SIM-  SIM - Fluxo aprovado/continua de acessibilidade e inclusao. com qualidade, Data: 21/05/2025
— NAO - Agdo corretiva aris . A &o deve esti o dislogo, o respeito interac@o significativa
- Inicio / Fim do processo ea aprend&xagem'cclaboraliva. e registros completos, Sor
PR . das sko obriga e devem contribuindo para a Flaboraghier: ;'Sesd/Uve
ividade P Co Proceseo. ser mantidos no AVA e nos sistemas institucionais. aprendizagem, inclusiio
"] Aglo corretiva + Em caso de davidas, contatar a Coordenagao de e sucesso i Sead/Ufes

Mediodores(as) Pedagdgicos(as).

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 04 - ACOMPANHAMENTO DA APRENDIZAGEM

E DO DESEMPENHO DISCENTE

SUPERINTENDENCIA DE EDUCACAO A DISTANCIA - SEAD/UFES

Superintendénca de
Educagdo 2 Dotinoa

]

o éxito académico e a inclusao.

OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de acompanhamento sistematico da aprendizagem e do desempenho discente,
visando identificar, orientar e intervir de forma pedagdgica e preventiva para promover a permanéncia,

A OCUMENTOS /

* Acessar relatérios e indicadores do AVA.

£

» Verificar acessos, participagao, NAO
envios de atividades e notas. Ha estudantes seiorao o -
' em situagdo — regular e registrar
« Identificar estudantes com baixo W Mediador(a) * Relatério de Monitoramento
de risco? no relatério mensal,
MONITORAMENTO desempenho ou inatividade. Pedagégico(a) * Indi do AVA
INICIAL « Reg i PR, * Registro no AVA
L sim
2 * Analisar causas possiveis do baixo
desempenho ou inatividade. a
/ Nivel de ri NAO Manter acompanhamento . ' .
= Verificar contexto académico oco S— : o ..‘
5 o stk 2 e reavaliar na proxima
e pessoal (quando informado). * Registro da Andlise
opservacdo. Mediador(a)
ANALISE DA « Classificar o nivel de risco. 3 + Classificagcao de Risco
Pedagégico(a) ST
SITUAQ‘O * Registrar analise realizada. + Evidéncias no AVA
SIM
3 * Realizar contato individual e acolhedor. s \ e
. ifi i e NAO Realizar novas tentativas
« Orientar sobre organizaco dos estudos, P | de contato por outros ‘ + Registro de Contato
CONTATO PIREO% SIOOURON canais institucionais. Mediador(a) « Orientagdes Emitidas
- % < s * Mensagens no AVA
* Registrar o contato e as orientagdes. Pedagégico(a)
PEDAGOGICO 909 oon Extnadl
* Definir de apoio persor
pe & ( . e
“Es st D s NAO car i 3 i
Intensificar intervengao .
e orientagdes especificas. » | e acionar a Coordenacso |
s « Sugerir participagiio em féruns, de (a) + Plano de Intervengao
|NTERVENCA° tutorias e plantées. ) Padacd () * Registros de Agdes
g
PEDAGOGICA « Registrar plano de intervengao. + Materiais Encaminhados
* Avaliar r L de .
. e i s (T afEym
« Encaminhar casos criticos a Coordenagao £ NAO |
de Medi : Caso critico | Manter acompanhamento Mediador(a)
»<_ requer intervengiio F—— e registrar todas B PRPIERIR
« Informar a Coordenacio de Curso inetitucionsl? - A L Grio de
quando necessario. = Coordenacio de « Comunicacdes Institucionais
« Registrar o encaminhamento. Mediadores(as) « Registro de Ocorréncias
SIM Pedagégicos(as)
* Acompanhar evolugio do desempenho. ~ .
« Verificar participagdo e entrega NAO | Reavaliar estratégias - |; .:‘
de atividades. ~——— | e retornar a intervenglio Reiatoeio de
7 = 4 5 < . G Acompanhament
ACOMPANHAMENTO « Reforgar orientagdes e apoio continuo. pedagégica. Mediadat(a) S do AVA 4
) .
CONTINUO = Atualizar registros periodicamente. — — o « Registro de Interagdes
7 | 9 » Consolidar registros de acompanhamento. - 2
* Anexar evidéncias de contatos e acdes. Registros NAO Complementar registros .
+ Registrar resultados e observagbes. > completos e — e anexar evidéncias - Regi i
REGISTROS E « Arquivar documentos no AVA atualizados? pendentes. Mediador(a) % Ee;:m, Ans° 'd:d°
5 LB « Evidéncias Anexadas
e sistemas institucionais. Pedagégico(a
DOCUMENTAGAO sgdaloola) « Arquivo Digital
« Avaliar resultados das intervencdes. . L1
* Coletar feedback do estudante Replanejar agdes e dar ‘ | ﬁ I
sobre o apoio recebido. continuidade ao -
2 3 . Relatdrio de Avaliagao
AVALIACAO E « Identificar aprendizados e melhorias. acompanhamento. Mediador(a '
G =5 = — < I X r(a) * Feedback do Estudante
FEEDBACK . Va0 Pedagégico(a)

LEGENDA OBSERVAGOES

ACOMPANHAMENTO REALL
COM SUCESSO E REGISTR.

RESULTADO FINAL

* Sugestdes de Melhoria

<> Decisdo * O acompanhamento deve ser continuo, sistematico Estudantes acompanhados, o1.
- e pautado em evidéncias. orientados e apoiados de
-SiM- M - Fluxo aprovado/conti A
_— b g > ¢ b « Todas as agbes devem respeitar a privacidade, forma pedagégica e Data: 21/05/2025
— NAO - Agiio corrativa necessaria o sigilo e a protegao de dados do estudante. preventiva, com registros
- Inicio / Fim do processo * Ofocoéap a ori clio e a completos e intervengbes Elaboragio:  Sead/Ufes
Atividade / Etapa do et da pe b o 0 do éxito s efetivas para promover a
< : + Em caso de duavidas, contatar a Coordenagiio aprendizagem e a
| Aglio corretiva de Mediadores(as) Pedagégicos(as). permanéncia. Aprovaglo::  Sead/Ufes
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Educagio a Distin

POP 05 - APOIO AOS PROCESSOS AVALIATIVOS Sead]p,ﬂ

SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGCAO A DISTANCIA - SEAD/UFES

UFES 4

]

institucionais e os planos de ensino.

OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de apoio do(a) Mediador(a) Pedagdgico(a) aos processos avaliativos, garantindo
organizacao, transparéncia, orientagao aos estudantes e registro adequado, em conformidade com as normas

= i DOCUMENTOS /

1 g

PLANEJAMENTO
AVALIATIVO

2 .“’

DIVULGAGAO E
ORIENTAGAO

PREPARACAO
DA AVALIAGAO

‘
ACOMPANHAMENTO
DA APLICAGAO

SUPORTE DURANTE
A AVALIAGAO

¢

ENCERRAMENTO
DA AVALIACAO

REGISTRO E
MELHORIAS

Conhecer o plano de ensino e a
sistemdtica de avaliacdo.

Verificar cronograma das avaliagdes
e critérios definidos.

Conferir orientagdes do(a) docente
responsavel.

Preparar ambiente e recursos
necessarios no AVA.

Divulgar informacdes das avaliacdes
com antecedéncia.

Orientar estudantes sobre objetivos,
critérios, prazos e formatos.
Esclarecer duvidas sobre o processo
avaliativo.

Registrar orientagées no AVA.

Conferir disponibilidade e configuracio
das atividades/avaliagdes no AVA.
Testar recursos e prazos.

Verificar acessibilidade e instrucdes.
Informar ao(a) docente responsavel
eventuais pendéncias.

R avaliagdo estido

a partici dos
Orientar sobre regras e condutas.
Esclarecer ddvidas durante a avaliagdo
(quando permitido).

Registrar ocorréncias (se houver).

« Responder ddvidas dentro dos limites

permitidos.

Orientar sobre problemas de acesso

ou técnicos.

Encaminhar casos criticos ao(a) docente
ou suporte técnico.

Manter postura ética e imparcial.

Conferir encerramento e envio das
atividades.
Verificar registros de participagio.

C to aos d:

Informar ao(a) docente responsdvel
eventual irregularidade.

Informacdes da

Solicitar esclarecimentos

ao(a) docente
L responsdvel.

J

Reforgar comunicagao
e realizar novas
orientagoes.

]

NAO : : >
Ajustar configuracdes

——®|  ou encaminhar para

suporte técnico.

Avaliagao
ocorreu
sem intercorréncias

Registrar ocorréncia

e comunicar ao(a)

Vo
vt

Mediador(a) « Plano de Ensino
Pedagégico(a) « Cronograma de Avaliagdes
Docente » OrientagSes do Docente
Responséavel = Checklist de Planejamento

W

+ Comunicado no AVA

/ Avisos

5gi « Registro de Orientagdes
« FAQ (se aplicavel)

&

= Checklist Técnico
- g de Testes

. ici de Suporte
« Configuragéo da Atividade

]

« Registro de Intercorréncias

d

Encaminhar ao(a) docente
responsivel ou suporte
técnico institucional.

Corrigir pendéncias e
atualizar registros.

concluido @

+ Relatério de Ocorréncias
« M no AVA
« Chat / Forum (se aplicdvel)

@

(a) « Registro de Davidas
« Chamados de Suporte
« Orientagdes Emitidas

Pedagégico(a)
Suporte Técnico
(se ario) .

Mediador(a)

+ Registro de Encerramento
« ParticipacGes Registradas
» Comunicagio de Encerramento

g panhar disponibil dos resultadk "
pelo(a) docente, NAO o
« Divulgar orientagdes sobre consulta disponibilizados @ ) i::::r s::: :'c;::
e feedback (quando aplicdvel). comunicados R
+ Esclarecer duvidas sobre resuitados. comeS
. oit todo o Z .
« Analisar pontos de melhoria. NAG ;
_p.| Complementar registros

.

Compilar evidéncias e documentos.
Sugerir melhorias para préximos ciclos

avaliativos.

@ propor ajustes,

— J

APOIO AOS PROCESSOS AVALIATIVOS
REALIZADO COM SUCESSO

- Relatdrio de |
(se aplicavel)

w0

+ Comunicado de Resultados
* Registro de Orientagdes

. / Avisos

» Feedback (se aplicavel)

Mediador(a)

» Relatério de Apoio Avaliativo
Vedi: ) » Evidéncias Arquivadas

. de Melhoria

* Arquivo Digital

LEGENDA OBSERVAGOES
Deciséo = O(A) Mediador(a) Pedagégico(a) nlio elabora

avaliagdes nem atribui notas.

= Seguir as orientagbes do(a) docente responsavel
e as normas institucionais.

« Garantir sigilo, imparcialidade e transparéncia em
todas as etapas.

+ Em caso de duvidas, contactar a Coordenaco
de i ).

SIM ~ Fluxo aprovado/continua
NAO - Aglio corretiva necessdria
Inicio / Fim do processo
Atividade / Etapa do processo
Agiio corretiva

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

Processos avaliativos apoiados com o1.
organizacho, orientagho adequada Dt 21/05/2025
e registros completos, garantindo =
$ncia. quaiidede & Sead/Ufes
e seguranca académica para
estudantes, e instituicd Ap Ga Sead/Ufes
=




ENCAMINHAMENTO DE DEMANDAS

POP 06 - COMUNICACAO E

Sead

UFES

SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA - SEAD/UFES

@

Superintendéncia de
Educagho a Disténcia

)

normas institucionais.

OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de comunicagéo e encaminhamento de demandas, garantindo registro
adequado, tratamento responsavel, retorno aos envolvidos e solugao efetiva, em conformidade com as

i i DOCUMENTOS /

1 = Receber demanda dos estudantes, .
docentes ou outros atores. ~\ . T
. IdA:/;liﬁcar o canal c:e entlrada ) R NAD | i 5 B V=
( , @-mail, chat, formulario, etc.). =y i = =
p > tem informages —— de informages ao e 2 < Rsietrorde Dl
RECEBIMENTO * Registrar a demanda no canal suficientes? solicitante. dor(;
institucional adequado. Pedagégico(a) * Protocolo / N° de Abertura
DA DEMANDA R ¥ - « Confirmagdo de Recebimento
. ao
L sim
2 = Analisar conteddo e contexto da demanda. -
+ Classificar o tipo (ddvida, acesso, NAO . . ‘ .
técnica, i Demanda esta Encaminhar para o setor .-‘
' avaliagdo, etc.). no escopo de - ~»| responsivel e informar
ANALISE E « Verificar se a demanda esta no atuagao? ao solicitante. Mediador(a) * Registro da Classificacio
CLASSIFICAGAO escopo de atuacdo dofa) mediador(a). |- - Pedagégico(a) ke
DA DEMANDA « Identificar prioridade (baixa, média, alta). * Comunicago 3o Solicitante
siMm

Definir ago imediata ou necessidade

v
de encaminhamento. NAO
« Consultar fluxos e responsdveis A demanda Tratar a de"‘m.
institucionas. » requer " ———| diretamente e seguir & ‘Radlstio do B . 5
« Preparar informages e documentos SncaTintTIonto? PErS rosposta. Mediador(a) * D Anexos (se houver)
necessarios. - fs 3 -
ENCAMINHAMENTO Pedagégico(a) * Comumcach s Setr
* % Responsével
siM
) &
. A o da
junto ao setor responsavel. Nio [ G —— ) . @
* Manter registro das interagdes e prazos. Houvs retomo ‘ stoual o -
»> setor  — Q"vanh
« Cobrar retorno quando necessario, go | .80 e Mediador(a) = Registro de Acompanhamento
ACOMPANHAMENTO de forma ética e institucional. oo ( 9:retoma. B ald A + Comunicagdo de Cobranga
DA DEMANDA « Informar ao solicitante sobre o andamento. . + Historico de Interagdes
[ SIm

Analisar retorno recebido.

Y
« Elaborar resposta clara, objetiva e NAO r . o =
institucional. Resposta | Solicitar mais informagdes -
Enviar resposta ao solicitante pelo % g N | (dun b pue Resposta ao Solicitante
B r e : .
RESPOSTA AO i g Somarele? | s compianertie B Registro do Ret
4 o Pedagégico(a) 9 s oMo
SOLICITANTE + Registrar a resposta e o retorno. = Evidéncias (se aplicdvel)
SIM
v
» Confirmar com o solicitante se a -9
demanda foi resolvida. NAO ( .
£ A | ‘,_I
I « Encerrar a demanda no sistema/canal. Solicitants P2 1 R Scovem 0! -
> frmou — o <50
A * Registrar data de fechamento e b e | 2 g0l o * Registro de Encerramento
CONFIRMACAO E praniohis resolugio? complementar. Mediador(a) 5t 50 do Solicitant
i . . firmagdo icitante
FECHAMENTO * Arquivar registros conforme norma. SIM r * Arquivo da Demanda
)
* Analisar demandas recorrentes Y )
@ causas principais. gk == =) ..‘
= Identificar oportunidades de melhoria | Registrar e aco .I
NOS Processos e ComuNicagso. 75‘ sonkrio il Mediador(a)
A c a 3 i
ANALISE E + Sugerir agdes preventivas ou formativas. s Pedagégico(a) ¢ iReistrio de b emencies
L] partil Ir com a Coort « J oot .30
MELHORIAS Com, ilhar Coordenagiio c de * Andlise de Reco«enr?-as
de Mediadores(as). Mediadores(as) * Propostas de Melhoria

REGISTRO E
ARQUIVAMENTO
FINAL

Consolidar registros da demanda.
Garantir o arquivamento digital
conforme as normas.

Manter sigilo e proteglio de dados.
Disponibilizar informacdes para
relatérios institucionais.

DEMANDA TRATADA, RESOLVIDA
E ARQUIVADA COM SUCESSO

Corrigir pendéncias e
realizar arquivamento

adequado.

RESULTADO FINAL

@
)
Mediador(a)
Pedagégico(a)

Arquivo Digital da Demanda
Relatérios (se aplicavel)
Evidéncias de Arquivamento

LEGENDA OBSERVACOES

<> Decisso * Todas as comunicacBes deve ocorrer por cansis Cormmicacho eficients, =
" Q. . institucionais oficials. demandas tratadas com
G- EIM = Fhoo sprovedo/oontinus « O foco  garantir clareza, rastreabilidade e resposta responeabllidade @ Bt Ty
= NAO - Agbo corretiva necesséria adequado As demandas. resolutividade, promavendo s
Inicio / Fim do processo « Respeitar prazos ionai < ’ . : - )
2 « Em caso de davidas, contatar a Coordenacao de conflanca. transparnca Elaboragiio:  Sead/Ufes
Atividade / Etapa do processo Mediadores(as). e qualidade na experiéncia
( Aglio corretiva » Protegso de dodos e sigilo das informagdes devem dos estudantes e da Aprovagio:  Sead/Ufes

sor observados em todas as etapas. comunidade académica.
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POP 07 - REGISTROS, RELATORIOS E CONFORMIDADE Sead /

SUPERINTENDENCIA DE EDUCACAO A DISTANCIA - SEAD/UFES

UFES 4

)]

das normas institucionais.

OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de registros, relatérios e conformidade das atividades do(a) Mediador(a)
Pedagégico(a), assegurando a rastreabilidade, a transparéncia, a qualidade das informagées e o cumprimento

PLANEJAMENTO
DOS REGISTROS

2 =
4
REGISTRO DAS

ATIVIDADES
REALIZADAS

ELABORAGAO
DE RELATORIOS

‘Q

REVISAO E
VALIDAGAO

>4

ENVIO DOS
RELATORIOS

@

CONFORMIDADE E
VERIFICACAO

ARQUIVAMENTO
E GUARDA

8 @

MONITORAMENTO
E MELHORIAS

.

Conhecer os instrumentos e modelos
definidos pela Sead/Ufes.

Rever orientagdes,

Verificar prazos e periodicidade dos )

S %A consultar a
registros e relatorios. o

h K . B Coordenacio
Planejar a organizagéo das informagdes. Mediadores(as).
Definir locais de armazenamento
adequados.
SiMm
gi i GO Ogi no AVA.
Dx davidas, orientagd & (
4 ¥ NAO

e encaminhamentos. Registros estio Complementar e
Regi: parti e completos e ———®  atualizar os registros
dos estudantes. atualizados? pendentes.

Manter registros atualizados . 8
e completos.

Elaborar relatérios conforme modelos

institucionais.
Revisar e ajustar o

@
@
Mediador(a)
Pedagégicol(a)

Mediador(a)
Pedagégico(a)

Analisar dados e ir GO -
O acoes vealt relatério conforme

% Htucional, Mediador(a
e dificuldades. B B %)

Propor melhorias quando necessério.

Revisar as informagdes e anexos.

Verificar consisténcia, clareza e Relatério esté NAO Realizar ajustes
completude. > validado e pronto » | necessérios e validar
Validar dados antes do envio. para envio? novamente,
Conferir prazos e destinatarios. Ko —
Sim

Enviar o relatério nos canais oficiais. NAO
Confirmar recebimento pelo destinatario. Relatério enviado Reenviar e comunicar a

» e recebido —P Coordenagao de

Atentar para prazos e periodicidade.

Mediador(a)
Pedagégico(a)

: 1 com sucesso? Mediadores(as). Mediador(a)
Rogistrorio o Pedagégico(a)
SiM
Vef‘-f:car cohformdade com normas 5 -0
nstitucionais. -
NAO 3 - -
Acompanhar retorno e observacdes Relatério estd Realizar adequagbes =
da Coordenagdo. > em conformidade — #| solicitadas e reenviar Coordenagio de
Corrigir pendéncias identificadas. com as normas? para validaga A )/
Garantir conformidade LGPD e ética. L Mediador(a)
Pedagégico(a)
Arquivar relatérios e evidéncias
conforme politica institucional. =
NAO . .
Utilizar repositérios oficiais. Ajustar arquivo e -
Garantir rastreabilidade e seguranca —®| realizar o arquivamento >
das informagdes. correto. Mediador(a)
Definir periodo de guarda. Pedagégico(a)
s i | o
Analisar feedback da Coordenagao NAO Planejar e implementar --
e da avaliagdo institucional. > — agdes de melhoria
Identificar oportunidades de melhoria. - Codrdenaiclic de
conttu. Mediadores(as) /
Implementar acdes corretivas
e preventivas. Mediador(a)
) REGISTROS, RELATORIOS E CONFORMIDADE Pedagégico(a)

REALIZADOS COM SUCESSO

LEGENDA
Decisio
SIM - Fluxo aprovado/continua
NAO - Agéio corretiva

OBSERVAGOES

Todos os devem ser
complotos e realicados em tempo hibil
O nio envio ou envio fora do prazo pode impactar

B0

Inicio / Fim do processo
Atividade / Etapa do processo
Agho corretiva

e do atuagso.

sigilo o Go de dados LGPD.
Em caso de duvidas, consultar a Coordonagio de
Mediodores(aa).
Congervar os registros conforme o periodo de guarda
definido pela Ufes.

RESULTADO FINAL

@)
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Registros e relatérios
elaborados, enviados,
validados e arquivados
com qualidade, em
conformidade com as
normas institucionais,
assegurando transparéncia,
rastreabilidade e meihoria
continua dos processos.

~ i DOCUMENTOS /
[ _rse ] swaoaces cisio

Manual e Modelos de
Relatérios

« Calendirio de Prazos
Checklist de Planejamento

.

Registro de Interagdes
Registro de Orientagbes
Evidéncias no AVA

Relatério Mensal
Relatério de Permanéncia
Discente

Relatério de Ocorréncias
(se aplicavel)

Checklist de Revisio
Relatério Validado
Evidéncias Anexadas

|

+ Comprovante de Envio
E-mail de Confirmaciio
Protocolo (se aplicével)

©

* Parecer / Observagdes
Relatério Ajustado
Registro de Adequagdes

r—

Arquivo Digital
Evidéncias
Histérico de Relatérios

* Indicadores de Qualidade
Relatério de Avaliacao
Plano de Agdo

.

.

o1.

Data: 21/05/2025
Elaboragio:  Sead/Ufes
Aprovagho:  Sead/Ufes




POP 08 - CONDUTA ETICA, ACESSIBILIDADE E INCLUSAQ

SUPERINTENDENCIA DE EDUCACAO A DISTANCIA - SEAD/UFES

Educacho a Disthncia

Sead}summe iade

UFES #

@]

educacional seguro, acolhedor e inclusivo.

OBJETIVO: Estabelecer o fluxo de condutas éticas, acessiveis e inclusivas na atuagéo do(a) Mediador(a)
Pedagodgico(a), garantindo respeito, equidade, acessibilidade, protecédo de dados e promogao de um ambiente

i OCUMENTOS /

1 @
Y

Conhecer e cumprir o Cédigo de Etica
da UFES e normas da Sead.

Assinar termo de compromisso ético

Realizar leitura, esclarecer

$/ds.confidercisiicade, Scacons + Cédigo de Etica da UFES
COMPROMISSO + Respeitar a legislagdo (LGPD, Direitos m" 2 ’“‘Z PZ‘:"‘:::’:’) * Termo de Compromisso
ETICO E LEGAL Humanos, Educagio Inclusiva, etc.). ecessie lagégicol(al Etico
« Manter postura ética e profissional. * Termo de
Confidencialidade

PROMOGCAO DE
ACESSIBILIDADE

3 &

.

Planejar mediagoes acessiveis

e inclusivas,

Utilizar recursos e formatos
acessiveis no AVA.

Garantir compatibilidade com
tecnologias assistivas.

Orientar docentes sobre materiais
acessiveis.

Tratar todos(as) estudantes com
respeito e equidade.

SIM

SiMm

Adequar materiais e
utilizar recursos
acessiveis disponiveis.

(4

Checklist de Acessibilidade
Guia de Boas Praticas

Recursos de
Acessibilidade (AVA)

®

S NAO Intervir, dialogar,
.0 SactimscRo. o orientar o, se necessirio,
e qualquer forma de exclusdo. comunicar & « Registro de Interagdes
PROMOGAO DA « Valorizar a diversidade de identidades, Coordenagio. Mediador(a) « OrientagBes Emitidas
INCLUSAO E culturas e experiéncias. Pedagégico(a) « Relatério de Ocorréncias
EQUIDADE « Incentivar participagdo de todos(as). (se aplicavel)
4 « Tratar dados pessoais conforme LGPD. > 3\ . a
+ Manter sigilo das informagdes NAO " I
N 9 G Corrigir © processo, - + Politica de Privacidade
académicas. - > orientar e reforcar da UFES
PROTECAO DE » Usar apenas canais institucionais. | icus da iador(a) » Termo de
DADOS E SIGILO + Evitar compartilhamento indevido Pedagégico(a) Confidencialidade
de informagdes. —— + Registro de Incidentes
(se aplicavel)
« Manter linguagem clara, respeitosa
e i T ® .3
« Evitar julgamentos e expressdes Acomuniceclio é orientar e reforgar -
COMUNICAGAO discriminatérias. respeitosa e . boas préticas P o * Registro de Interagdes
RESPEITOSA E + Respeitar diferencas e singularidades. Ickaton comunicacionais. o) * Mensagens no AVA
ACOLHEDORA « Promover ambiente acolhedor e seguro. - 5 * Orientagdes Emitidas
« Identificar situagdes de discriminaciio, . .
violéncia, assédio ou exclusio. i ( & Gl o=
NAO Encaminhar
: « Registrar a ocorréncia com detalhes. X Mediador(a) 3 -
IDENTIFICAGAO E [ ——%|  imedistamente o - + Relatério de Ocorréncia
ENCAMINHAMENTO imediatamente. garantic registro formal. & o * de
DE SITUA(;OES 2 koot s Mediadores(as) * Registro de Acompanhamento
« Participar das formagdes obrigatérias —
sobre ética, acessibilidade e inclus&o. NAO = .
3 Realizar formagdes -
« Atuslizar-se sobre boas praticas estho sendo T [3)
FORMAGAO E e legislagdes, reclizadas o [ e - : « Certificados de Formagio
SENSIBILIZAGAO * Compartihar aprendizados com rogularmente? b Miedlaclor(n) + Registros de Participagiio
Ti colegas e docentes. = Pedagégi « Materiais de A
CONTINUA « Propor melhorias quando necessério. " sim
b4
« Avaliar praticas de ética, acessibilidade o0
8 e inclusiio, NAO Planejar melhories, Y ) "I
. :::Iusar::edback da comunidade » mplemenla:aooes c enaio de « Relatério de Avaliaglio
MOMTOR MENTO « Identificar ;;omos de melhoria. ey Mechadores(ae)/ S0 de il
E MELHORIA - ~ periodicamente.

CONTINUA

Implementar agdes corretivas

(a)

Pedagdgico(a)

Indicadores de Inclusdio
e Acessibllidade

© preventivas. AMBIENTE ETICO, ACESSIVEL E INCLUSIVO

PROMOVIDO COM SUCESSO

LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL

< Decisfio « A conduta ética, acessibilidade e inclusio siio Ambiente educacional ético, o1
-SiM SIM ~ Fluxo aprovado/continua responsabilidades de todoa(as). acessivel, inclusivo e seguro,
——  NAO - Aglio corretiva necessdria + Em caso de davidas, consultar a Coordenagiio que promove equidade, Data: 21/05/2025
@ Inicio / Fim do processo de Modiadorasitos, respeito & diversidade e =

Atividade / Etapa do processo « Garantir sigllo e proteg&o de dados conforme LGPD. permanéncia com qualidade Elaboragdo: Sead/Ufes

5 « Todas as agdes devem priorizar o respeito,
Aglio corretiva a divorsidade e os direitos humanos. Sos(ne) seynianiee: Aprovagio: Sead/Ufes
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ANEXO 3 - CHECKLISTS OPERACIONAIS DO(A) MEDIADOR(A) PEDAGOGICO(A)

3.1. CHECKLIST DE INiCIO DE OFERTA OU PERIODO/COMPONENTE CURRICULAR
Objetivo: garantir preparacao adequada da mediagao pedagogica.

[(IParticipar da reuniao inicial com Coordenagao de Mediadores(as) Pedagogicos(as)
[JConhecer o PPC, plano de ensino e cronograma do componente

[CJAlinhar estratégias de mediacao com o docente responsavel

[JAcessar e testar o AVA (perfis, foruns, atividades, webconferéncia)

(IVerificar acessibilidade dos materiais (legendas, PDFs acessiveis, links)

[JPublicar mensagem inicial de acolhimento aos estudantes

[JOrientar estudantes quanto aos canais oficiais de comunicagao

[JRegistrar inicio das atividades no sistema institucional

3.2. CHECKLIST SEMANAL DE MEDIA(;f\O PEDAGOGICA

Objetivo: assegurar regularidade, qualidade e presenca pedagogica.

[JAcessar o AVA conforme frequéncia institucional definida

[JAcompanhar participacao e engajamento dos estudantes

[IModerar foruns e atividades colaborativas

[JResponder duvidas dentro do prazo institucional

[JEstimular interagao respeitosa e colaborativa

[JRegistrar interacoes pedagogicas relevantes

[CJldentificar estudantes com baixa participagao

[JComunicar situagoes atipicas a Coordenacao de Mediadores(as) Pedagogicos(as)

3.3. CHECKLIST DE ACOMPANHAMENTO E PERMANENCIA DISCENTE
Objetivo: prevenir evasao e apoiar o éxito académico.
[OMonitorar acessos, frequéncia e entregas no AVA

[CJldentificar estudantes em risco académico

CJEntrar em contato pedagogico com estudantes ausentes
[JOrientar organizacao dos estudos e gestao do tempo
[JEncaminhar casos criticos a Coordenacao do Curso
[JRegistrar agoes de acompanhamento realizadas
[JAcompanhar retorno e evolugao dos estudantes orientados

3.4. CHECKLIST DE COMUNICA(;IT\O E RELACIONAMENTO
Objetivo: garantir comunicacao ética, clara e institucional.
[JUtilizar exclusivamente os canais institucionais

[OManter linguagem clara, respeitosa e inclusiva

[JEvitar comunicacao informal fora do escopo institucional
[JRegistrar orientagoes relevantes no AVA

[JEncaminhar dividas de contelddo ao docente responsavel
[JRespeitar prazos e fluxos definidos pela Sead

[(JPreservar sigilo das informacoes académicas

3.5. CHECKLIST DE CONFORMIDADE NORMATIVA E LIMITES DE ATUAQAO
Objetivo: evitar sobreposicao com docéncia e riscos institucionais.
[JNao elaborar provas ou avaliagoes somativas

SEAD
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[INao atribuir notas ou conceitos finais

[JNao alterar conteddo ou critérios de avaliacao

[CJAtuar conforme orientagoes do docente e PPC

[JComunicar qualquer demanda fora do escopo a Coordenacao de Mediadores(as)
Pedagogicos(as)

[JObservar LGPD e normas institucionais

[J Registrar ocorréncias relevantes para fins institucionais no Relatorio Mensal de
Acompanhamento da Turma

3.6. CHECKLIST DE REGISTROS E RELATORIOS

Objetivo: assegurar rastreabilidade e evidéncia institucional.
[JRegistrar interagoes pedagogicas no AVA

[JAtualizar relatorios de acompanhamento discente
[JOrganizar evidéncias de mediagao pedagogica

[(JValidar informacgoes antes do envio institucional
[JEncaminhar relatorios nos prazos estabelecidos
[JArmazenar registros conforme orientagoes da Sead

3.7. CHECKLIST DE ENCERRAMENTO DA OFERTA

Objetivo: consolidar resultados e subsidiar avaliagao institucional.

[JAcompanhar encerramento das atividades no AVA

[JOrientar estudantes sobre fluxos finais do componente

[JConsolidar relatorio final de acompanhamento

[(JParticipar da avaliagao institucional da mediacao

[JRealizar autoavaliacao da atuagao

[J Encaminhar sugestoes de melhoria a Coordenacdo de Mediadores(as)
Pedagogicos(as)

[IRegistrar encerramento das atividades no sistema

3.8. CHECKLIST DE FORMA(;AO E DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
Objetivo: garantir qualificagao continua.

CJParticipar da formagao inicial obrigatoria

[CJParticipar das capacitagoes periodicas da Sead

[JAtualizar-se sobre normas e diretrizes da EaD

CJAplicar melhorias sugeridas em avaliacoes anteriores
[JRegistrar participacao em formacodes institucionais

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

[Hash SHA256] 7719073ceb295118fcdbfd0865d4e27828836db6f2512a4d95da36d11ede5246




ANEXO & - MODELOS DE RELATORIOS DE MEDIADORES(AS) PEDAGOGICOS(AS)

4.1. RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DA TURMA

O Relatorio Mensal de Acompanhamento da Turma constitui instrumento de
monitoramento académico destinado ao registro sistematico das atividades de
mediacao pedagogica, do acompanhamento da participacao dos estudantes e da
identificacao de situacdoes que possam impactar o processo de ensino e
aprendizagem.

Seu preenchimento tem como finalidade subsidiar a Coordenacao de Curso, a
Coordenacao de Mediadores(as) Pedagogicos(as), os(as) docentes e a SEAD na
tomada de decisdes, na implementacao de acdes de intervencao e no
acompanhamento dos indicadores de permanéncia e sucesso académico dos
estudantes.

O relatorio devera ser elaborado mensalmente por todos(as) os(as) mediadores(as)
pedagogicos(as), observando-se a fidedignidade das informacdes registradas e a
utilizacao de dados obtidos a partir do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), dos
registros académicos e das atividades desenvolvidas junto a turma.

4.1.1. Identificacao

4.1.1.1. Objetivo

Registrar os dados basicos necessarios a identificacao da turma e do periodo
analisado.

4.1.1.2. Orientagoes de preenchimento
Informar:
. Nome completo do curso;
Il.  Nome da disciplina ou componente curricular;
[Il.  Més e ano de referéncia do relatorio;
IV. Nome completo do(a) mediador(a);
V. Nome da Coordenacgao de Curso responsavel.

4.1.1.3. Fontes de consulta
I.  Sistema académico;
Il.  Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
lll.  Plano de ensino da disciplina.

4.1.2. Participacao dos Estudantes

4.1.2.1. Objetivo

Monitorar o nivel de engajamento e participagao dos estudantes nas atividades
académicas.

4.1.2.2. Orientacoes de preenchimento
Registrar:
I.  Quantidade total de estudantes matriculados na turma;

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

[Hash SHA256] 7719073ceb295118fcdbfd0865d4e27828836db6f2512a4d95da36d11ede5246




Il.  Quantidade de dias de acesso ao AVA durante o més (para mediadores(as) a
distancia);
Ill.  Frequéncia registrada nos encontros presenciais (para mediadores(as)
presenciais);
IV.  Média semanal de acessos dos estudantes ao AVA;
V. Percentual de participacao nas atividades propostas, foruns, tarefas e demais
interagoes;
VI. Relacao nominal dos estudantes que apresentaram baixa participacao ou
auséncia de participacao durante o periodo.
VII. Sempre que possivel, utilizar informacoes extraidas diretamente dos
relatorios do AVA.

4.1.3. Panorama Geral
4.1.3.1. Objetivo
Apresentar uma visao sintética da situacao académica da turma.

4.1.3.2. Orientacoes de preenchimento
Informar:
I.  Numero total de estudantes matriculados;
II.  Quantidade de estudantes considerados ativos;
[ll.  Quantidade de estudantes com baixa participagdao ou em situacao de
acompanhamento.

Considerar como estudantes com baixa participacao aqueles que apresentarem
reduzida frequéncia de acesso, baixa interacao ou auséncia de realizacao das
atividades previstas.

4.1.4. Estudantes em Risco Académico
4.1.4.1. Objetivo
Identificar estudantes que demandam acompanhamento especifico.

4.1.4.2. Orientacoes de preenchimento
|.  Registrar, para cada estudante:
Il. ~ Nome ou identificagao institucional;
lll.  Situacao identificada;
IV.  Acao de mediacgao realizada.

Exemplos de situagoes:
I.  Auséncia prolongada de acesso ao AVA;
Il.  Nao realizacao de atividades avaliativas;
[ll.  Baixo desempenho académico;
IV. Dificuldades de aprendizagem;
V. Dificuldades tecnologicas ou pessoais relatadas.

4.1.5. Acoes de Mediacao Desenvolvidas
4.1.5.1. Objetivo
Registrar as estratégias de acompanhamento adotadas pelo(a) mediador(a).
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4.1.5.2. Orientagoes de preenchimento

l.  Assinalar todas as agoes efetivamente realizadas durante o periodo.
Quando necessario, complementar com breve descricao das agoes desenvolvidas,
especialmente em situagoes que demandaram acompanhamento intensivo ou
intervencao especifica.

Exemplo de acoes de mediagao desenvolvidas:
I.  Contato individual pedagogico;
Il.  Orientagao sobre organizagao dos estudos;
I1l.  Encaminhamento a Coordenacgao de Mediadores(as) Pedagogicos(as);
IV.  Encaminhamento ao docente.

4.1.6. Avaliacao do Impacto
4.1.6.1. Objetivo
Analisar os resultados das a¢oes de mediacao realizadas.

4.1.6.2. Orientagoes de preenchimento
Descrever, de forma objetiva:
I.  Melhorias observadas na participagao dos estudantes;
Il.  Resultados alcangados apos as intervencoes;
lll.  Limitacoes identificadas;
IV. Necessidade de novas acoes de acompanhamento.
V.  Priorizar informagoes fundamentadas em evidéncias observaveis.

4.1.7. Mediacao Pedagogica Realizada

4.1.7.1. Objetivo

Registrar as atividades de acompanhamento pedagogico desenvolvidas ao longo do
periodo.

4.1.7.2. Orientagoes de preenchimento
Descrever:
I.  Foruns mediados;

Il.  Mensagens enviadas aos estudantes;

[Il.  Webconferéncias realizadas;

IV.  Orientagoes individuais ou coletivas;

V.  Estratégias utilizadas para promover a participacao e o engajamento.
Registrar também situagoes qualitativas relevantes observadas na interagao com a
turma.

4.1.8. Dificuldades Identificadas

4.1.8.1. Objetivo

Mapear obstaculos que possam comprometer o desenvolvimento académico dos
estudantes.

4.1.8.2. Orientagoes de preenchimento
Descrever as principais dificuldades identificadas, classificando-as em:
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Dificuldades pedagogicas
Exemplos:
I.  Compreensao dos conteddos;
Il.  Organizagao dos estudos;
lll.  Realizagao das atividades.

Dificuldades tecnologicas
Exemplos:
I. Problemas de acesso ao AVA;
Il.  Limitagoes de conectividade;
lIl.  Dificuldades na utilizacao das ferramentas digitais.

Dificuldades administrativas ou académicas
Exemplos:
I.  Problemas de matricula;
.  Acesso a documentos académicos;
lIl.  Demandas relacionadas ao curso ou a instituicao.

4.1.9. Acoes de Intervencio do(a) Mediador(a)

4.1.9.1. Objetivo

Registrar as providéncias adotadas para enfrentamento das dificuldades
identificadas.

4.1.9.2. Orientagoes de preenchimento
Informar:
I.  Quantidade e natureza dos contatos individuais realizados;

Il.  Orientagoes prestadas;

[Il.  Encaminhamentos realizados a Coordenacao de Curso;

IV. Encaminhamentos ao(a) docente responsavel;

V. Encaminhamentos a Coordenacao de Mediadores(as) ou a SEAD.
VI. Quando aplicavel, registrar os resultados obtidos.

4.1.10. Avaliacao Geral da Turma

4.1.10.1. Objetivo

Apresentar analise sintética do desempenho e do comportamento académico da
turma.

4.1.10.2. Orientacoes de preenchimento
Destacar:
I. Pontos fortes observados;
Il.  Aspectos positivos relacionados a participacgao, interagao e aprendizagem;
Ill.  Situacoes criticas que demandam atencao institucional;
IV. Tendéncias observadas ao longo do periodo.
A analise devera ser objetiva e fundamentada em evidéncias.

4.1.11. Recomendagoes
4.1.11.1. Objetivo
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Registrar sugestoes de melhoria para a disciplina, para a mediacao pedagogica ou
para a gestao académica do curso.

4.1.11.2. Orientacoes de preenchimento
Apresentar recomendacoes relacionadas a:
l.  Ajustes pedagogicos;

Il.  Melhorias na comunicagao;

lIl.  Estratégias de engajamento estudantil;

IV.  Recursos educacionais;

V.  Processos administrativos ou tecnologicos.
As recomendagoes devem contribuir para o aprimoramento continuo da qualidade
da oferta educacional.

4.1.12. Assinatura e Data

Ao final do relatorio, o(a) mediador(a) devera registrar sua identificacao e a data de
conclusao do documento, responsabilizando-se pela veracidade das informacoes
apresentadas.

O relatorio devera ser encaminhado a Coordenacao de Mediadores(as)
Pedagogicos(as) e a Coordenacao de Curso, observando os prazos estabelecidos pela
SEAD.
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4.2. RELATORIO FINAL DE MEDIAQﬂO PEDAGOGICA (ENCERRAMENTO)

O Relatorio Final de Mediacao Pedagogica tem por finalidade consolidar as
informacdes referentes a atuacao do(a) mediador(a) pedagogico(a) ao longo do
periodo letivo, registrando as principais acoes desenvolvidas, os resultados
alcancados, os desafios identificados e as contribui¢cdes para o processo de ensino e
aprendizagem.

O documento constitui importante instrumento de avaliagao, monitoramento e
melhoria continua dos processos educacionais, subsidiando a Coordenagao de
Mediadores(as) Pedagogicos(as), a Coordenagao de Curso e a SEAD na analise da
efetividade da mediacao pedagogica e na proposicao de acoes de aperfeicoamento
da oferta educacional.

O relatorio devera ser elaborado ao término de cada semestre letivo, com base nos
registros produzidos durante o periodo de atuacao, nos relatorios mensais de
acompanhamento e nos dados disponiveis nos sistemas institucionais.

4.2.1. Identificacao

4.2.1.1. Objetivo

Registrar os dados necessarios a identificacdo da atuacdao desenvolvida pelo(a)
mediador(a).

4.2.1.2. Orientagoes de preenchimento
Informar:
. Nome completo do curso;
Il.  Nome da disciplina ou componente curricular;
l1l.  Polo de Apoio Presencial vinculado a atuacao (quando aplicavel);
IV. Nome completo do(a) mediador(a);
V. Periodo de atuagao correspondente ao semestre letivo.
VI. Fontes de consulta
VIl. Sistema académico;
VIIl.  Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
IX.  Relatorios mensais de acompanhamento;
X.  Registros institucionais.

4.2.2, Sintese da Atuagao
4.2.2.1. Objetivo
Apresentar uma visao geral das atividades desenvolvidas ao longo do periodo.

4.2.2.2. Orientagoes de preenchimento
Descrever de forma sintética:
l.  Principais atividades de mediacao realizadas;
Il.  Estratégias utilizadas para acompanhamento dos estudantes;
lll.  Formas de interacao adotadas;
IV.  Participacao em reunioes, capacitagoes e atividades institucionais;
V.  Contribuigoes relevantes para o desenvolvimento da disciplina ou do curso.
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A redacao deve destacar os aspectos mais significativos da atuacao do(a)
mediador(a), evitando a simples repeticao de informacoes ja registradas nos
relatorios mensais.

4.2.3. Indicadores de Acompanhamento

4.2.3.1. Objetivo
Consolidar informagoes quantitativas relacionadas ao acompanhamento dos
estudantes.

4.2.3.2. Orientagoes de preenchimento

Nimero de estudantes acompanhados individualmente

Informar a quantidade de estudantes que receberam acompanhamento
individualizado durante o periodo letivo em razao de dificuldades académicas, baixa
participacao, risco de evasao ou outras situagoes que demandaram intervencao
especifica.

Namero de encaminhamentos realizados
Informar o total de encaminhamentos efetuados para:
l.  Docentes;
Il.  Coordenacao de Curso;
lll.  Coordenacao de Mediadores(as) Pedagogicos(as);
IV.  SEAD;
V.  Outros setores institucionais.
VI. Considerar apenas os encaminhamentos efetivamente registrados durante o
periodo.

4.2.3.3. Fontes de consulta
I.  Relatorios mensais;
Il.  Registros de atendimento;
1.  Sistemas institucionais;
IV.  Historico de comunicagoes realizadas.

4.2 3. Principais Desafios Observados

4.2.3.1. Objetivo

Registrar os principais obstaculos identificados durante a atuacao do(a)
mediador(a).

4.2.3.2. Orientagoes de preenchimento
Descrever os desafios que impactaram o acompanhamento dos estudantes ou o
desenvolvimento das atividades académicas, tais como:
|.  Baixa participacao discente;

Il.  Dificuldades de aprendizagem;

[1l.  Problemas de acesso ao AVA;

IV. Limitagoes tecnologicas;

V. Questoes administrativas;

VI.  Dificuldades relacionadas a organizagao dos estudos;
VII.  Situagoes recorrentes observadas na turma.
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Sempre que possivel, indicar os impactos observados e as agoes adotadas para
mitigacao dos problemas identificados.

4.2.4. Boas Praticas e Estratégias Eficazes
4.2.4.1. Objetivo
Registrar experiéncias bem-sucedidas desenvolvidas ao longo do semestre.

4.2.4.2, Orientacoes de preenchimento
Descrever praticas que contribuiram positivamente para:
l. A participacao dos estudantes;
Il. A permanéncia académica;
lll. A melhoria da comunicacao;
IV. O engajamento nas atividades;
V. 0 desempenho académico;
VI. Areducao da evasao;
VII.  Aintegracao entre estudantes, docentes e mediacao pedagogica.
VIIl. Sempre que possivel, indicar evidéncias ou resultados associados as
estratégias adotadas.

4.2.5. Sugestoes de Melhoria

4.2.5.1. Objetivo

Apresentar recomendacoes para o aprimoramento da oferta educacional e dos
processos de mediacao pedagogica.

4.2,5.2. Orientacoes de preenchimento
Registrar sugestoes relacionadas a:
I.  Metodologias de ensino;
Il.  Organizacao das disciplinas;
[1l.  Recursos didaticos;
IV.  Ferramentas tecnologicas;
V.  Fluxos de comunicacao;
VI. Capacitagao de equipes;
VII.  Processos académicos e administrativos;
VIII.  Agoes de permanéncia estudantil.
IX. As sugestoes devem ser objetivas, exequiveis e fundamentadas nas
experiéncias vivenciadas durante o periodo de atuagao.

4.2.6. Assinatura e Data

Ao final do relatorio, o(a) mediador(a) devera registrar sua identificacao e a data de
conclusao do documento, responsabilizando-se pela veracidade das informacoes
apresentadas.

O relatorio devera ser encaminhado a Coordenagao de Mediadores(as)
Pedagogicos(as) e a Coordenacao de Curso, observando os prazos estabelecidos pela
SEAD.

4.2.7. Disposicoes Finais
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O Relatorio Final de Mediacao Pedagogica devera refletir, de forma objetiva e
fundamentada, a atuacao desenvolvida pelo(a) mediador(a) ao longo do semestre
letivo. As informacgoes registradas deverao estar alinhadas aos relatorios periodicos
produzidos durante o periodo e poderao subsidiar processos de avaliagao
institucional, acompanhamento académico, planejamento de agoes de melhoria e
producao de evidéncias para fins de monitoramento da qualidade da oferta
educacional na modalidade EaD.

Apos preenchido, o relatorio devera ser encaminhado a Coordenagao de
Mediadores(as) Pedagogicos(as) e a Coordenacao de Curso, observando os prazos
definidos pela SEAD.
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ANEXO 5 - FLUXOS DE COMUNICACAO E ESCALONAMENTO

5.1. Finalidade

Os Fluxos de Comunicagao e Escalonamento tém por finalidade orientar o
encaminhamento adequado das demandas académicas, pedagogicas,
administrativas e institucionais surgidas durante a atuacao do(a) Mediador(a)
Pedagogico(a), assegurando organizagao, rastreabilidade, tempestividade e
conformidade com a estrutura de governanca da Sead/Ufes.

O correto cumprimento dos fluxos contribui para a resolucao eficiente das
demandas, evita retrabalho, reduz riscos institucionais e fortalece a qualidade da
oferta educacional na modalidade a distancia.

5.2. Principios gerais de comunicacao
Toda comunicagao institucional devera observar os seguintes principios:
I.  Utilizar exclusivamente os canais institucionais autorizados;
Il.  Manter linguagem clara, objetiva, respeitosa, ética e inclusiva;
lIl.  Preservar o sigilo das informagoes académicas e dos dados pessoais dos
estudantes;
IV.  Registrar adequadamente as orientacoes e encaminhamentos realizados;
V. Respeitar os limites de atuacao definidos para a funcao de mediagao
pedagogica;
VI.  Priorizar a resolucao das demandas no nivel mais proximo possivel de sua
origem.

5.3. Responsabilidade do(a) mediador(a)
O(A) Mediador(a) Pedagogico(a) é responsavel por:
I. acolher e orientar os estudantes nas demandas relacionadas a mediagao
pedagogica;

Il.  realizar o primeiro atendimento das situagoes sob sua competéncia;

lll.  identificar situagoes que demandem apoio de outras instancias;

IV. efetuar os encaminhamentos adequados;

V. acompanhar o retorno das demandas encaminhadas;

VI. manter registros das ocorréncias relevantes.
O encaminhamento de uma demanda nao encerra automaticamente a
responsabilidade de acompanhamento pelo(a) mediador(a), que devera monitorar
sua evolucao até a solucao ou decisao final.

5.4. Fluxo de Comunicacao Pedagogica - Como identificar o destino da demanda
Antes de realizar qualquer encaminhamento, o(a) mediador(a) devera identificar
corretamente a natureza da demanda.

5.4.1 Demandas Pedagogicas
Encaminhar ao(a) Docente da disciplina quando envolver:
I.  davidas conceituais sobre contetdos;
Il. esclarecimentos sobre atividades avaliativas;
lIl.  critérios de avaliacao;
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IV. conteldos programaticos;
V. metodologias especificas da disciplina.

5.4.2 Demandas Relacionadas a Mediacao Pedagogica
Encaminhar a Coordenacgao de Mediadores(as) Pedagogicos(as) quando envolver:
l.  orientagoes metodologicas;
Il.  davidas sobre procedimentos da mediagao;
lll.  situagoes recorrentes observadas em diferentes turmas;
IV. dificuldades relacionadas ao exercicio da funcao de mediagao.

5.4.3 Demandas Académicas Complexas
Encaminhar a Coordenacao de Curso quando envolver:
l.  risco de evasao;
Il.  baixo desempenho persistente;
1. conflitos academicos relevantes;
IV. situagoes que demandem intervencao institucional.

5.4.4. Demandas Administrativas ou Institucionais

Encaminhar conforme orientacdo da Coordenacdo de Mediadores(as)

Pedagogicos(as) e da Coordenacao de Curso.

5.5. Escalonamento de ocorréncias

O escalonamento devera ocorrer de forma progressiva, observando a complexidade

da situacao.

5.5.1. Nivel 1 - Atuacao do(a) Mediador(a)
Situagoes rotineiras passiveis de resolucao direta:
|. davidas operacionais simples;
Il.  orientacao sobre organizacao dos estudos;
1. esclarecimentos sobre uso do AVA;
IV. apoio pedagogico inicial.

5.5.2. Nivel 2 - Docente ou Coordenacgao de Mediadores(as)
Situagoes que exijam apoio especializado:
I.  dificuldades pedagogicas persistentes;
Il.  problemas recorrentes de participacao;
lll.  conflitos iniciais entre estudantes e equipe académica.

5.5.3. Nivel 3 - Coordenacao de Curso
Situacoes de maior impacto académico:
l.  evasao recorrente;
Il. desempenho critico persistente;
lll.  problemas académicos complexos;
IV.  situacoes que demandem decisao da coordenacao.

5.5.4. Nivel 4 - Sead/Ufes
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Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES

[Hash SHA256] 7719073ceb295118fcdbfd0865d4e27828836db6f2512a4d95da36d11ede5246




Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 7719073ceb295118fcdbfd0865d4e27828836db6f2512a4d95da36d11ede5246

Situagoes excepcionais:
l.  questoes normativas;
Il.  ocorréncias institucionais relevantes;
lll.  demandas que extrapolem a competéncia das coordenagoes;
IV.  situagcoes que apresentem risco institucional.

5.6. Prazos de resposta
O(A) Mediador(a) devera observar os seguintes prazos de referéncia:
l.  resposta inicial aos estudantes: até 24 horas Uteis;
Il.  encaminhamento as coordenagoes: até 48 horas Uteis;
lll.  situacoes urgentes: encaminhamento imediato.
Sempre que nao for possivel apresentar solucao imediata, devera ser enviado
retorno ao interessado informando que a demanda esta em analise.

5.7. Registro das comunicacoes
Deverao ser registrados:
I.  encaminhamentos realizados;

Il.  orientagoes prestadas;

[Il.  ocorréncias relevantes;

IV. intervencoes pedagogicas;

V. situagoes de risco académico.
Os registros deverao permanecer disponiveis para fins de acompanhamento
institucional, auditorias e avaliagoes externas.

5.8. Canais Oficiais de Comunicacao
I.  Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA);
II. e-mail institucional;
[1l.  sistemas académicos oficiais da Ufes;
IV.  reunioes sincronas institucionais.

5.9. Situagoes que devem ser comunicadas imediatamente
Devem ser comunicadas imediatamente a Coordenacao de Mediadores(as)
Pedagogicos(as) e, quando aplicavel, a Coordenacao de Curso:
l.  suspeita de evasao;

Il.  auséncia prolongada de estudantes;

lll.  conflitos graves;

IV. denuncias de assédio ou discriminagao;

V. incidentes relacionados a protecao de dados;

VI. falhas que comprometam significativamente o processo de ensino-

aprendizagem;

VIl.  situacoes que possam gerar risco institucional.

5.10. Boas praticas de comunica¢ao
Recomenda-se ao(a) Mediador(a):
l.  manter postura acolhedora e profissional;
Il.  registrar informacdes de forma objetiva;
lIl.  evitar interpretagoes pessoais ou julgamentos;
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IV. utilizar linguagem institucional;
V. confirmar o recebimento de demandas relevantes;
VI. acompanhar os encaminhamentos realizados até sua conclusao.

5.11. Disposigoes finais

O cumprimento dos Fluxos de Comunicagao e Escalonamento constitui atribuicao
inerente a funcao de Mediacao Pedagogica e integra os mecanismos institucionais de
qualidade, governanga e acompanhamento académico da Sead/Ufes.

O descumprimento injustificado dos fluxos institucionais podera comprometer a
rastreabilidade das acdes desenvolvidas e dificultar o adequado tratamento das
demandas académicas e administrativas.
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ANEXO 5 — MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS
MEDIADORES(AS) PEDAGOGICOS (AS)

5.1. Uso institucional da Matriz RACI:
A Matriz de Responsabilidades tem carater orientador e podera ser ajustada por ato
normativo especifico, considerando a natureza do curso, o formato da oferta e as
diretrizes institucionais vigentes. Pode e deve ser utilizada para:
|.  Base para capacitagao dos profissionais envolvidos;
Il.  Instrumento de clareza de papéis e reducao de conflitos;
lIl.  Apoio a auditorias, avaliacoes UAB/CAPES e relatorios MEC.

PAPEIS INSTITUCIONAIS (LEGENDAS)

SEAD - Superintendéncia de Educacao a Distancia

CC - Coordenacao do Curso

CMP - Coordenador de Mediadores(as) Pedagogicos(as) EaD
DOC - Docentes das disciplinas

MP - Mediadores(as) Pedagogicos(as) (presenciais e a distancia)
Tl - Suporte Técnico / Sistemas (quando aplicavel)

LEGENDA RACI:

R (Responsible) - Responsavel pela execucao

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

| (Informed) - Informado sobre o andamento/resultado

Boa pratica adotada: o(a) Mediador(a) Pedagodgico(a) ndao figura como “A”,
preservando o carater de mediacao pedagogica, conforme define o Decreto n@

12.456/2025.
1. MEDIACAO PEDAGOGICA E INTERACAO NO AVA
MATRIZ RACI
Atividade / Competéncia MP DOC (oo CMP | SEAD
Mediagao pedagogica no AVA R A I A I
Moderagao de foruns e atividades
. R A I A I
colaborativas
Estimulo a participagao discente R A I A I
Web conferéncias de apoio pedagogico R A I A I
Davidas de contetdo especifico C R/A I I I
2. ACOMPANHAMENTO E PERMANENCIA DISCENTE
MATRIZ RACI
Atividade / Competéncia MP DOC (oo CMP | SEAD
Monitoramento de acesso e
. R I I A I
engajamento
Identificacao de risco académico R [ C A I
Orientacao pedagogica e organizagao
R C I A I
dos estudos

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

[Hash SHA256] 7719073ceb295118fcdbfd0865d4e27828836db6f2512a4d95da36d11ede5246




MATRIZ RACI
Atividade / Competéncia MP DOC cc CMP | SEAD
Encaminhamento de casos criticos I I A C I
Comunicagao com polos (quando
.. R I C A |
aplicavel)

3. ORGANIZACAO, REGISTROS E FLUXO0S ACADEMICOS

MATRIZ RACI
Atividade / Competéncia MP DOC cc CMP SEAD
Registro de interacoes pedagogicas no
R | | A |
AVA
Atualizacao de informacoes de
R | | A |
acompanhamento
Relatorios de.acompanhamento R | C A |
discente
Comunicagao dg lrIcon5|stenC|as R | C A |
academicas
Cumprimento de prazos institucionais R I I A I

4. CONFORMIDADE NORMATIVA, ETICA E INTEGRIDADE

MATRIZ RACI
Atividade / Competéncia MP DOC (oo CMP | SEAD
Observancia das normas EaD da Ufes R I [ C A
Protecao de dados e sigilo académico R I [ C A
Comunicacgao ética e inclusiva R I [ A [
Identificagao de condutas inadequadas R I C A [
Prevencao de sczbrgposu;ao com R C | A |
docéncia
5. FORMACAO, AVALIACAO E MELHORIA CONTINUA
MATRIZ RACI
Atividade / Competéncia MP DOC (oo CMP | SEAD
Participacao em capacitagoes R I I A I
Autoavaliacao do(a) mediador(a) R I I A I
Avaliacao de d.esempenho do(a) | | C R/A |
mediador(a)
Implementagao.de~melhor|as na C C C R/A |
mediagao
Reconducao ou desligamento I I C C A
6. ATIVIDADES EXPRESSAMENTE VEDADAS AO(A) MEDIADOR(A)
MATRIZ RACI
Atividade MP DOC cc CmMP SEAD
Elaboragao de avaliagoes somativas O R/A I I I
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Atribuicao de notas finais O R/A I I I
Definicao de conteddo curriculares O R/A C I I
Alteracao de PPC O O I A
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ANEXO 6 - MATRIZ DE CORRELA(;I':\O E EVIDENCIAS AVALIATIVAS DA EAD
Esta matriz foi estruturada para permitir correlagao direta entre:
I.  0os POPs dos Mediadores(as) Pedagogicos(as);
Il.  os checklists operacionais;

os relatorios mensais e finais;

IV.  osinstrumentos de autoavaliacao;
V. os Referenciais de Qualidade da EaD;
VI. osindicadores utilizados pelo MEC/INEP para avaliagao de cursos;
VIl. os requisitos de acompanhamento, permanéncia, acessibilidade, gestao
académica e melhoria continua previstos no Novo Marco Regulatorio da EaD.
. ... _ e Evidéncias . POP .
Eixo Avaliativo | Critério Avaliativo Avaliativas Documentos/Registros Relacionado Indicadores
Eixo 1- Mediagao
Pedagogica e Atuacao da Interagoes, foruns Relatorios AVA e Taxa de
Processo de L : ~ . POP 02 . <
Ensino- mediagao no AVA e orientagoes Mensais interacao
Aprendizagem
Eixo 2 - Monitoramento Intervengoes e Relatorios de
Acompanhamento de risco § T POP 04 Taxa de evasao
. . acompanhamentos permanéncia
Discente académico
Eixo 3 - Comunicagao e Mensagens e Tempo de
Comunicagao . 5 ag AVA, e-mails e atas POP 06 P
o encaminhamentos registros resposta
Institucional
Eixo 4 - Registros Producao de Relatorios e Relatorios Mensais e Conformidade
. R . . POP 07
e Monitoramento evidéncias registros Finais documental
Eixo 5 - . : .
Acessibilidade e | Praticas inclusivas Atendlmen~tos € Relatorios e planos POP 08 Ind.'c?.de
< adaptagoes acessibilidade
Inclusao
Eixo 6 - Etica e Protecao de Registros de . .. Nao
Conformidade dados e normas conformidade Checklists e relatorios POP 08 conformidades
Eixo 7 - Formacgao S -
e Capautagoe§ € Certlfl.cados € Registros da SEAD Formacao Hora§ de~
. autoavaliacao registros capacitacao
Desenvolvimento
Eixo 8 - Avaliagao . -
e Melhoria Planos ‘.je Indlca(iiores € CPA e relatorios POP 07 . Agoes
Continua melhoria acoes implementadas
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ANEXO 7 - MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE OS POPs, DIMENSOES AVALIATIVAS DO
MEC/INEP, DECRETO 12.456/2025 E OS REFERENCIAIS DE QUALIDADE EAD.

Dimensao g N
. . o Decreto n? Referenciais de Evidéncias .
POP | Objetivo do POP Avaliativa 12.456/2025 Qualidade EaD Esperadas Documentos/Registros
MEC/INEP
Oreanizacio Participacao em
POP | Integracao inicial Dgidéticg— Planejamento Planejamento e alinhamentos e Atas, PPC,
01 e planejamento P da oferta EaD | gestdo académica | conhecimento do cronogramas
Pedagogica PPC
POP Atu‘ag'ao Procestsos de Mediacio Interagao e Foruns, o
02 pedagogica no Ensino- edagdeica acompanhamento mensagens e Relatorios AVA
AVA Aprendizagem pedagog discente orientagoes
Mediagao em . .
POP atividades Metod‘o!ogms € At'V'da.d?S Interacao e Registros de Atas e listas de
p praticas presenciais e oLl
03 sincronas e P P acompanhamento participacao presenca
L. pedagogicas sincronas
presenciais
POP | Acompanhamento | Acompanhamento | Permanéncia e Sucesso Intervengodes e Relatorios de
04 da aprendizagem discente éxito académico monitoramento acompanhamento
POP Apoio aos Avaliacao da Processos Avaliacao Orientacoes e Relatorios e
processos : T . . ..
05 T aprendizagem avaliativos educacional registros ocorréncias
avaliativos
POP Comunicagao e Politicas de Fluxos Comunicacao Encaminhamentos . .
. . L I . E-mails e registros
06 encaminhamento atendimento institucionais institucional realizados
POP Registros, Gestao do curso e | Monitoramento Gestao da Relatorios e Relatorios mensais e
relatorios e A .- . A g
07 . evidéncias e avaliacao qualidade evidéncias finais
conformidade
. Inclusao, -
POP I.Etl.c.a, acessibilidade e Ace55|b|l|~dade Inclusao e Atendimentos e Planos, registros e
acessibilidade e . e protegao de . ~ S
08 . ~ responsabilidade equidade adequacoes comunicagoes
inclusao social dados
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ANEXO 8 - INSTRUMENTO DE AUTOAVALIA(;IT\O DO(A) MEDIADOR(A)

O Instrumento de Autoavaliacao do(a) Mediador(a) Pedagogico(a) tem como objetivo
promover a reflexao critica sobre a propria atuacao profissional, identificar
potencialidades e oportunidades de desenvolvimento, subsidiar acoes de
capacitacao e contribuir para o aprimoramento continuo dos processos de mediacao
pedagogica na Educacao a Distancia.

A autoavaliagao constitui importante mecanismo de desenvolvimento profissional e
de fortalecimento da cultura de avaliacdo institucional, permitindo ao(a)
mediador(a) analisar sua atuacao a luz das atribuicoes previstas nos normativos
institucionais, dos referenciais de qualidade da EaD e dos objetivos educacionais do
curso.

O instrumento devera ser preenchido semestralmente, de forma individual, reflexiva
e fundamentada na experiéncia vivenciada durante o periodo de atuacao.

8.1. Identificacao

8.1.1. Objetivo

Registrar os dados necessarios a identificacdo do(a) mediador(a) e do contexto de
atuacao avaliado.

8.1.2. Orientacgoes de preenchimento
Informar:
I.  Nome completo do(a) mediador(a);
[I.  Curso vinculado;
lIl.  Polo(s) de Apoio Presencial atendido(s), quando aplicavel;
IV.  Periodo de referéncia da autoavaliagao.

8.1.3. Autoavaliacao da Atuagao
8.1.3.1. Objetivo
Avaliar o desempenho profissional em aspectos essenciais da mediagao pedagogica.

8.1.3.2. Orientacoes de preenchimento
Para cada item, selecionar apenas uma opcao da escala de avaliagao, considerando
o desempenho observado ao longo do semestre.

A avaliacao deve basear-se em evidéncias concretas da atuacgao, tais como:
l.  registros de atendimento;
Il.  relatorios de acompanhamento;
Ill.  interacoes no AVA;
IV.  participacao em reunioes e capacitacoes;
V. feedbacks recebidos;
VI. resultados observados junto aos estudantes.

8.1.3.3. Critérios de avaliagao
Mediacao pedagogica
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Avaliar a capacidade de orientar, acompanhar e apoiar os estudantes durante o
processo de aprendizagem.

Comunicacao com estudantes
Avaliar a clareza, cordialidade, tempestividade e efetividade das interagoes
realizadas.

Organizacao e registros
Avaliar a regularidade dos registros académicos, relatorios e controles de
acompanhamento.

Cumprimento das normas EaD
Avaliar a observancia das orientacoes institucionais, dos fluxos de trabalho e dos
procedimentos estabelecidos pela SEAD.

Acompanhamento da participacao discente
Capacidade de monitorar estudantes com baixa participagao, risco de evasao ou
dificuldades académicas.

Utilizacao das tecnologias educacionais
Uso adequado dos recursos disponiveis no Ambiente Virtual de Aprendizagem e
demais ferramentas digitais.

Articulacao com docentes e coordenacoes
Qualidade da comunicacao e do trabalho colaborativo com docentes, coordenagoes
e demais equipes.

Participacao em atividades institucionais
Envolvimento em reunioes, capacitagoes, eventos e atividades promovidas pela
instituicao.

Contribuicao para a permanéncia estudantil
Atuacao voltada ao acolhimento, orientagao e permanéncia dos estudantes no curso.

Escala de Avaliacao

Conceito Descricao
1 - Insatisfatorio |Nao atende as atribui¢oes ou apresenta falhas graves
2 - Regular Atende parcialmente as atribui¢oes, com fragilidades recorrentes
3-Bom Atende adequadamente a maioria das atribuigcoes
4 — Muito Bom Atende plenamente as atribuicdes com qualidade consistente
5 - Excelente Supera as expectativas e demonstra elevado desempenho
NA - Nao se aplica | Critério nao aplicavel ao periodo avaliado
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.. . Notas
Criterios

Mediagao pedagogica
Comunicagao com estudantes
Organizagao e registros
Cumprimento das normas EaD

Acompanhamento da participacao
discente

Utilizacao das tecnologias educacionais
Articulagcao com docentes e coordenagoes
Participacao em atividades institucionais
Contribuicao para a permanéncia
estudantil

8.1.3.4. Pontos Fortes
8.1.3.4.1. Objetivo
Identificar aspectos positivos da atuacgao profissional.

8.1.3.4.2. Orientacoes de preenchimento
Descrever competéncias, conhecimentos, atitudes e praticas que contribuiram para o
desempenho das atividades.
Exemplos:
l.  comunicacao efetiva;

Il.  disponibilidade para atendimento;

lll.  organizagao;

IV. dominio das ferramentas digitais;

V. capacidade de resolucao de problemas;

VI. incentivo a participacao dos estudantes.
Sempre que possivel, apresentar exemplos concretos.

8.1.3.5. Pontos a Desenvolver
8.1.3.5.1. Objetivo
Identificar aspectos que podem ser aprimorados.

8.1.3.5.2. Orientagoes de preenchimento

Registrar dificuldades, limitagdbes ou competéncias que necessitam de
aperfeicoamento.

A analise deve ter carater construtivo e orientar futuras acoes de desenvolvimento
profissional.

8.1.3.6. Necessidades de Formagao

8.1.3.6.1. Objetivo

Identificar demandas de capacitacao relacionadas ao exercicio da mediacao
pedagogica.

8.1.3.6.2. Orientacoes de preenchimento
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Indicar temas, conteldidos ou competéncias que contribuiriam para o aprimoramento
da atuacao profissional.
Exemplos:
I.  metodologias ativas;
Il. acessibilidade digital;
Ill.  mediagao pedagogica na EaD;
IV. avaliagcao da aprendizagem;
V. uso avancado do AVA;
VI. comunicagao e engajamento discente;
VII.  inteligéncia artificial aplicada a educagao;
VIIl.  analise de indicadores académicos.
As informacgoes registradas poderao subsidiar o planejamento institucional de agcoes
formativas.

8.1.3.7. Plano Individual de Desenvolvimento
8.1.3.7.1. Objetivo
Estimular o planejamento do desenvolvimento profissional continuo.

8.1.3.7.2. Orientacoes de preenchimento
Descrever:
I.  Objetivos de desenvolvimento para o proximo semestre;
Il. Competéncias a serem aprimoradas;
lll.  AgOes previstas;
IV.  Cursos ou capacitacoes pretendidas;
V. Resultados esperados.

8.1.3.8. Disposicoes Finais

A autoavaliacao sera utilizada exclusivamente para fins de desenvolvimento
profissional, acompanhamento institucional e planejamento de acdes de melhoria. O
instrumento nao possui carater punitivo, devendo constituir espaco de reflexao
critica, aperfeicoamento continuo e fortalecimento da qualidade da mediacao
pedagogica desenvolvida nos cursos ofertados pela SEAD.
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ANEXO 9 - INSTRUMENTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO(A) MEDIADOR(A)
PEDAGOGICO(A)

1. FINALIDADE

Este instrumento tem por finalidade avaliar o desempenho dos Mediadores(as)
Pedagogicos(as) que atuam nos cursos EaD da Ufes, considerando a qualidade da
mediacao pedagogica, o cumprimento das atribuigoes institucionais e a contribuicao
para a permanéncia e o éxito discente.

2. PERIODICIDADE E RESPONSABILIDADE

Periodicidade: semestral (ou ao final de cada oferta de componente curricular).
Responsaveis pela Avaliacao: Coordenagao de Curso, Coordenacao de
Mediadores(as) Pedagogicos(as) e Diretoria Académica.

Fontes de Evidéncia: registros no AVA; relatorios académicos; percepcao discente
(questionario especifico); e autoavaliacdo do(a) mediador(a) pedagogico(a) (quando
aplicavel).

3. CRITERIOS E INDICADORES DE AVALIACAO

DIMENSAO | - MEDIAGAO PEDAGOGICA (Peso: 40%)
Indicador Descricao Pontuacao
Promove interagoes pedagogicas regulares e qualificadas no
1.1 AVA 0-4
L2 Orienta os estudantes de forma clara quanto as atividades e 0ty
: ao percurso formativo
13 Estimula a participacao, o engajamento e a aprendizagem 0ty
: colaborativa
.4 Atua de forma alinhada ao PPC e as orientagoes docentes 0-4
Subtotal Dimensaol: /16
DIMENSAO Il - ACOMPANHAMENTO DISCENTE (Peso: 25%)
Indicador Descri¢ao Pontuagao
L1 Acompanha o acesso, a frequéncia e o engajamento dos 0ty
' estudantes
L2 Identifica dificuldades de aprendizagem e realiza os devidos 0ty
' encaminhamentos
1.3 Contribui para a permanéncia e o éxito discente 0-4
Subtotal Dimensao Il: ____ /12

DIMENSAO Il - ORGANIZAQAO E RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL (Peso: 20%)
Indicador Descricao Pontuacao
1.1 Cumpre prazos institucionais de resposta e acompanhamento 0-4
1.2 Mantém registros académicos e pedagogicos atualizados 0-4
1.3 Participa de reunioes, capacitagoes e agoes institucionais 0-4
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DIMENSAO III - ORGANIZA(;AO E RESPONSABILIDADE INSTITUCIONAL (Peso: 20%)
Indicador | Descricao | Pontuagdo
Subtotal Dimensao lll: ____ /12

DIMENSAO IV - ETICA, POSTURA PROFISSIONAL E CONFORMIDADE NORMATIVA (Peso:

15%)
Indicador Descri¢ao Pontuacao
V.1 Mantém comunicagao ética, respeitosa e inclusiva 0-4
V.2 Observa as normas institucionais e a legislagao da EaD 0-4

Atua dentro dos limites da mediacao pedagogica, sem
exercicio de docéncia
[ 12

V.3 0-4

Subtotal Dimensao IV: _

4. RESULTADO FINAL
Pontuacao obtida na avaliagao:

Pontuacao Maxima: 52 pontos
Faixa de Desempenho Conceito
45a 52 Excelente
36 a 44 Muito Bom
26 a 35 Adequado
Abaixo de 26 Insatisfatorio

5. ENCAMINHAMENTOS:
Com base no resultado da avaliacao, poderao ser adotadas as seguintes medidas:
l.  manutencao da atuacao do(a) mediador(a) pedagogico(a);
Il.  recomendacao de formacao ou capacitagao especifica;
[ll.  acompanhamento pedagobgico orientado;
IV.  nao reconducao ou desligamento, conforme normas institucionais.

6. OBSERVACOES DA COORDENAGAO DO CURSO, DA COORDENAGAO DE
MEDIADORES(AS) PEDAGOGICOS(AS) E DA DIRETORIA ACADEMICA:

7. CIENCIA DO(A) MEDIADOR(A) PEDAGOGICO(A):
Declaro ciéncia do resultado desta avaliacao.
Local e data:

Assinatura do(a) Mediador(a):
Assinatura das Coordenagoes e da Diretoria Académica:
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ANEXO 10 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil

@ Sincronizado com o NTP.br e Observatorio Nacional (ON) em
—_ ASSINATURA 09/06/2026 as 07:52:55

Data e Hora de Criag&o: 09/06/2026 as 07:10:14

Documentos que originaram esse envelope:
- Manual Operacional da Sead_Ufes para o(a) Mediador(a) Pedagdgico(a) de Cursos da Educagéo a Dist.pdf (Arquivo PDF) - 43 pag

Hashs Unicas referente a esse envelope de documentos
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ASSINADO - Mauro Pantoja Ferreira (mauro.p.ferreira@ufes.br)

Data/Hora: 09/06/2026 - 07:41:26, IP: 179.174.173.190, Geolocalizag&o: [-20.349344, -40.285722]
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Assinatura Eletronica Avancada (Conforme Lei n°® 14.063/20, art. 4°, II)

ASSINADO - Ozirlei Teresa Marcilino (ozirlei.marcilino@ufes.br)
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[SHA256]: 1a783f8397072835a12670c4adc1f5448dff983e4d3921090e4d47bf3a29ddff
Assinatura Eletronica Avangada (Conforme Lei n° 14.063/20, art. 4°, II)
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