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APRESENTACAO

O presente Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar a
atuacao dos(as) Coordenadores(as) de Polo de Apoio Presencial da Educacao a
Distancia (EaD) da Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes), abrangendo tanto
os polos associados, mantidos pela propria Ufes, quanto os polos da Universidade
Aberta do Brasil (UAB), constituidos por unidades fisicas mantidas em regime de
parceria entre estados, municipios e o Governo Federal. No Espirito Santo os polos
vinculam-se institucionalmente a Ufes por meio de articulagao e gestao realizadas
pela Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead/Ufes).

Este documento constitui instrumento de gestao, governanca e apoio operacional,
alinhado a legislagao vigente, as normas institucionais da Ufes e aos referenciais de
qualidade do Ministério da Educacao (MEC) e do Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP).
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CAPITULO 1 - DA BASE LEGAL E NORMATIVA
A atuacao dos Coordenadores de Polo de Apoio Presencial EaD fundamenta-se, entre
outros, nos seguintes dispositivos:

l. Decreto n® 12.456, de 19 de maio de 2025;

[. Portaria MEC n2 506, de 2025;

[ll.  Instrumentos de Avaliagao do INEP vigentes;

V. Normas internas da Universidade Federal do Espirito Santo;

V. Regimento Interno da Sead/Ufes;

VI. Convénios, acordos de cooperacao ou instrumentos juridicos aplicaveis
aos polos descentralizados;

VIl.  Referenciais de boas praticas adotados por universidades federais com

conceito maximo (nota 5) nas avaliacoes do MEC para a EaD.

CAPITULO 2 - DA FINALIDADE DO POLO DE APOIO PRESENCIAL

O Polo de Apoio Presencial é a unidade responsavel por assegurar a infraestrutura, o
suporte académico, administrativo, tecnolégico e pedagogico necessarios a
realizacao das atividades presenciais obrigatorias dos cursos EaD ofertados pela
Ufes, garantindo condicoes adequadas para o processo de ensino e aprendizagem, a
permanéncia estudantil e a qualidade académica.

CAPITULO 3 - DO PAPEL DO(A) COORDENADOR(A) DE POLO

O(a) Coordenador(a) de Polo de Apoio Presencial EaD é o(a) responsavel pela
coordenacao, gestao, supervisao e articulagao institucional do Polo, atuando como
instancia local de representacao da Sead/Ufes e assegurando o cumprimento das
normas legais, institucionais e regulatorias aplicaveis a educagao a distancia.

CAPITULO 4 - DAS ATRIBUIQOES E RESPONSABILIDADES
4.1. Gestao Académica e Regulatoria
Compete ao(a) Coordenador(a) de Polo:

l. Coordenar, gerenciar e supervisionar o funcionamento do Polo de Apoio
Presencial EaD, assegurando sua regularidade académica, administrativa,
operacional e regulatoria;

. Garantir o cumprimento do Decreto n® 12.456/2025, da Portaria MEC n?®
506/2025, das normas institucionais da Ufes e dos Instrumentos de
Avaliacao do INEP;

IIl.  Assegurar a realizacao e o adequado funcionamento das atividades
presenciais obrigatorias dos cursos EaD, tais como avaliagoes, praticas,
estagios, encontros formativos e uso de laboratorios;

V. Monitorar indicadores de qualidade académica e propor agoes de melhoria
continua.

4.2. Infraestrutura e Condigoes de Funcionamento
Sao responsabilidades do(a) Coordenador(a):
l. Garantir que o Polo atenda permanentemente aos requisitos de
infraestrutura fisica, tecnologica, administrativa e de acessibilidade;
. Zelar pela adequacao e funcionamento dos espagos, equipamentos,
laboratorios, sistemas e recursos tecnologicos;
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Comunicar tempestivamente a Sead/Ufes quaisquer situagoes que
comprometam o funcionamento do Polo.

4.3. Gestao de Pessoas e Equipes Locais
Compete ao(a) Coordenador(a) de Polo:

Coordenar, acompanhar e supervisionar as atividades da equipe que atua
no Polo, incluindo profissionais administrativos, técnicos e de apoio
pedagogico;

Assegurar que a atuacao da equipe esteja em conformidade com as
normas institucionais, contratuais e programaticas;

Promover a integracao da equipe local com a Sead/Ufes e com as
coordenagoes de curso.

4.4, Articulacao Institucional
0(a) Coordenador(a) devera:

Atuar como instancia local de articulacao entre o Polo, a Sead/Ufes, as
coordenacdes de curso e as instituicoes parceiras;

Garantir o alinhamento académico, administrativo, tecnologico e
regulatorio das atividades desenvolvidas no Polo;

Apoiar a implementagao e a integracao de sistemas institucionais e
plataformas educacionais.

4.5. Apoio ao Estudante e Atividades Presenciais
Sao atribuicoes do(a) Coordenador(a):

Apoiar a execugao das atividades académicas presenciais;

Acompanhar o desenvolvimento discente no Polo;

Contribuir para a permanéncia, o desempenho e o sucesso académico dos
estudantes.

4.6. Gestao Documental e Informacional
Compete ao(a) Coordenador(a):

Produzir, organizar, manter e zelar pela documentacgao institucional do
Polo;

Assegurar a integridade, atualizacao e disponibilidade dos documentos
para fins de supervisao, auditoria e avaliagao;

Fornecer informagoes, dados, registros e evidéncias necessarias aos
processos regulatorios e avaliativos.

4.7. Avaliacao, Supervisao e Visitas In Loco
0(a) Coordenador(a) devera:
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Apoiar e acompanhar as comissoes de avaliacao in loco designadas pelo
INEP ou por instancias institucionais;

Garantir acesso as instalacoes, documentos, sistemas, registros e equipes
do Polo;

Contribuir para os processos de autoavaliagao institucional e de avaliacao
da EaD.




4.8. Seguranca da Informacao e Protecao de Dados
Sao responsabilidades do(a) Coordenador(a):
l. Assegurar o cumprimento das normas institucionais e legais relativas a
seguranca da informacao;
I. Garantir a protecao de dados pessoais e a integridade dos sistemas
utilizados no ambito do Polo.

4.9, Diferenciacao entre Polos Associados e Polos Efetivos

4.9.1. Polos Associados da Ufes

Consideram-se Polos Associados aqueles mantidos diretamente pela Universidade
Federal do Espirito Santo. Nesses casos, compete ao(a) Coordenador(a) de Polo,
além das atribuicoes gerais previstas neste Manual:

l. Atuar em articulacao direta com as unidades administrativas e académicas
da Ufes responsaveis pela manutencao predial, infraestrutura tecnologica,
seguranca, limpeza e apoio administrativo;

1. Assegurar o cumprimento das normas internas da Ufes relativas a gestao
patrimonial, uso de espacos fisicos, controle de bens e equipamentos;

lIl.  Solicitar, acompanhar e monitorar demandas de manutencao, aquisi¢ao ou
substituicao de equipamentos junto as instancias competentes da
Universidade;

V. Garantir a observancia das politicas institucionais de acessibilidade,
sustentabilidade, seguranca da informacao e protecao de dados pessoais.

4.9.2 Polos Efetivos

Consideram-se Polos Efetivos aqueles mantidos por entes federativos estaduais ou
municipais, mediante acordos formais de parceria ou instrumentos juridicos
congeéneres.

Nesses casos, compete ao(a) Coordenador(a) de Polo:

l. Atuar em estrita conformidade com os termos de parceria ou instrumentos
juridicos vigentes;

I. Acompanhar e monitorar o cumprimento, pela instituicao parceira, das
responsabilidades pactuadas quanto a infraestrutura fisica, tecnologica,
administrativa e de pessoal;

. Comunicar formal e tempestivamente a Sead/Ufes eventuais
descumprimentos contratuais ou situacdes que possam comprometer a
qualidade académica, a seguranca institucional ou a conformidade
regulatoria;

IV.  Articular-se com os representantes da instituicao mantenedora do Polo
para garantir a adequagao continua as exigéncias do Decreto n@
12.456/2025, da Portaria MEC n2 506/2025 e dos Instrumentos de Avaliacao
do INEP;

V. Apoiar processos de renovacao, aditamento ou revisao dos instrumentos
juridicos que regem o funcionamento do Polo, quando demandado pela
Sead/Ufes.

4.9.3. Disposicoes Comuns
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Independentemente da natureza do Polo, o(a) Coordenador(a) devera assegurar que
todas as atividades académicas presenciais e administrativas estejam alinhadas as
normas institucionais da Ufes e aos referenciais de qualidade do MEC e do INEP.

CAPITULO 5 - DO MONITORAMENTO, AVALIA(;I':\O E MELHORIA CONTINUA

A atuacao dos(as) Coordenadores(as) de Polo sera acompanhada sistematicamente
pela Sead/Ufes, no exercicio de sua autoridade técnica, por meio de instrumentos de
monitoramento e avaliagdao, tais como relatorios periodicos, visitas técnicas,
reunioes de acompanhamento e planos de melhoria. O acompanhamento sera
realizado com base em indicadores de qualidade académica, administrativa e
operacional, respeitadas as competéncias dos entes mantenedores dos polos
descentralizados, com o objetivo de promover o aprimoramento continuo da oferta
da educagao a distancia.

CAPITULO 6 - DAS DISPOSIQGES FINAIS

Este Manual devera ser revisado periodicamente, sempre que houver atualizacao
normativa, alteracao nos referenciais de qualidade do MEC/INEP ou necessidade
institucional identificada pela Sead/Ufes.

CAPITULO 7 - ANALISE TECNICA, A]USTE(S) E VALIDA(j\O PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026.

CAPITULO 8 - HOMOLOGACAO PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026.

CAPITULO 9 - REVISAO E ATUALIZACAO PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.
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ANEXOS

ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POP) - ATUACAO DO
COORDENADOR(A) DE POLO DE APOIO PRESENCIAL EAD

1.1. VERSAO A - POLO ASSOCIADO UFES

POP 01 - Monitoramento da Infraestrutura e Condi¢oes de Funcionamento
Objetivo: Assegurar que o Polo mantenha, de forma continua, infraestrutura fisica,
tecnologica, administrativa e de acessibilidade em conformidade com o Decreto n2
12.456/2025 e os Instrumentos de Avaliacao do INEP.
Escopo: Ambientes fisicos, laboratorios, equipamentos, conectividade,
acessibilidade, seguranca e apoio administrativo.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo (gestdo local); Sead/Ufes
(acompanhamento técnico); unidades administrativas da Ufes (execucao de
manutencao).
Fluxo:

l. Aplicacao do checklist de infraestrutura;

Il. Registro de evidéncias documentais e fotograficas;

Ill.  Consolidagao no Relatorio Mensal;

IV. Encaminhamento de demandas as unidades competentes;

V. Acompanhamento e registro das providéncias.
Periodicidade: Mensal, com verificacao extraordinaria quando necessario.

POP 02 - Monitoramento Académico e Atividades Presenciais
Objetivo: Garantir a realizagao adequada das atividades presenciais obrigatorias dos
cursos EabD.
Escopo: Avaliagoes, praticas, estagios, encontros presenciais e uso de laboratorios.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo; coordenagdes de curso; Sead/Ufes
(orientacao técnica).
Fluxo:

l. Planejamento das atividades presenciais;

. Acompanhamento da execucao;

lll.  Registro de ocorréncias e evidéncias;

IV.  Avaliacao de conformidade.
Periodicidade: Conforme calendario académico.

POP 03 - Gestao Documental e Dossié de Evidéncias
Objetivo: Manter dossié atualizado para fins de supervisao, auditoria e avaliagao do
INEP.
Escopo: Documentos académicos, administrativos, regulatorios e registros
operacionais.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo; Sead/Ufes (orientacdo e validacao
técnica).
Fluxo:

l. Organizacao dos documentos;

1. Atualizagao mensal do dossié;
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IIl.  Disponibilizagcao para visitas técnicas e avaliagoes.
Periodicidade: Continua, com revisao mensal.

POP 04 - Avaliacao e Melhoria Continua
Objetivo: Promover melhoria continua da qualidade da EaD.
Escopo: Indicadores académicos, administrativos e operacionais.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo; Sead/ Ufes.
Fluxo:

l. Analise dos indicadores;

1. Identificacao de fragilidades;

lll.  Elaboragao do Plano de Melhoria;

V. Implementagao e monitoramento.
Periodicidade: Trimestral ou conforme demanda.

1.2. VERSAO B - POLO EFETIVO

POP 05 - Monitoramento Técnico da Infraestrutura do Polo Efetivo
Objetivo: Verificar, no exercicio da autoridade técnica da Sead/Ufes, a conformidade
da infraestrutura mantida pelo ente parceiro.
Escopo: Infraestrutura fisica, tecnologica, administrativa e de acessibilidade
pactuada em conveénio.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo; Sead/Ufes (autoridade técnica);
instituicdo mantenedora (execucao).
Fluxo:

l. Aplicacao do checklist técnico;

1. Registro de evidéncias;

1.  Comunicacao formal a Sead/Ufes;

V. Articulacao com o ente mantenedor;

V. Acompanhamento das providéncias.
Periodicidade: Mensal.

POP 06 - Acompanhamento Académico e Conformidade Regulatoria
Objetivo: Assegurar que as atividades presenciais atendam as exigéncias legais e
regulatorias.
Escopo: Atividades presenciais, apoio académico e registros.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo; coordenagdes de curso; Sead/Ufes.
Fluxo:

I Monitoramento das atividades;

1. Registro de inconformidades;

l1l.  Comunicagao técnica a Sead/Ufes;

V. Pactuacao de ajustes com o mantenedor.
Periodicidade: Conforme calendario académico.

POP 07 - Gestao do Dossié Técnico de Evidéncias
Objetivo: Manter dossié técnico do Polo Descentralizado para fins de avaliacao e
supervisao.
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Escopo: Documentos previstos em convénios, relatorios técnicos e evidéncias
avaliativas.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo; Sead/Ufes.
Fluxo:
l. Coleta e organizagao das evidéncias;
Il. Atualizagao periodica;
lIl.  Disponibilizagao as instancias avaliadoras.
Periodicidade: Mensal.

POP 08 - Plano de Melhoria Pactuado
Objetivo: Promover melhoria continua por meio de acoes pactuadas com o ente
mantenedor.
Escopo: Fragilidades identificadas nos monitoramentos.
Responsabilidades: Coordenador(a) de Polo; Sead/Ufes; instituicao mantenedora.
Fluxo:
l. Identificacao das nao conformidades;
1. Elaboracao do Plano de Melhorig;
Ill.  Pactuagao com o ente mantenedor;
IV. Monitoramento e registro dos resultados.
Periodicidade: Trimestral ou conforme necessidade.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] f0b82092a5c82d1be6506831blce777d37870alal3aad38d7dbf3533a127bdb14




ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO - POPs

MONITORAMENTO DA INFRAESTRUTURA
E CONDICOES DE FUNCIONAMENTO

Unidade: Coordenacdo de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes

Sead))

— U FES'—

OBJETIVO

Monitorar continuamente a infraestrutura fisica, tecnologica, administrativa e de acessibilidade do Polo de
Apoio Presencial EaD, assegurando condigbes adequadas de conforme normas institucionais,
MEC/INEP e promovendo agdes corretivas quando necessario.

m ATIVIDADES DECISAD RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

PLANEJAMENTO
DO MONITORAMENTO

INSPECAO E COLETA
DE INFORMAGOES

O

Definir periodicidade de inspecGes.
Consultar normas, checklists e
requisitos (MEC/INEP e Ufes).
Planejar vistorias e coleta de dados.

Coordenador(a) de Polo
(EaD)

i
|

Cronograma de Vistorias
Registro no Sistema

Checkliist preenchido

Relatério de Inspecao

Evidéncias (fotos, registros)

) e ) R e e A

Registro no Sistema

Analisar dados e evidéndias coletadas.
Avaliar impactos no funcionamento
do Polo.

Relatério de Andlise
Matriz de Riscos

Classificacio de Critic

ANALISE DAS conformidades (baixa, média, alta). [B) « Regitonose
CONDICOES
m & Mmm = E] * Comunicagio/Oficio ou E-mail
« Encaminhar demandas urgentes. ; i o 'Solicitacko dé Apoio
e 2 : L Sead/Ufesou _~ ~ / Regis
COMUNICAGAO E ® e/SO‘-OWw apoio técnico, orgamentério S e ‘ Exeatar agio Coordenador(a) de Polo Protocolo / Registro
ENCAMINHAMENTO i O * Registro no Sistema
m  Implementar agdes corretivas e/ou [E] + Plano de Agiio Corretiva
o4 preventivas.
: - ™ @ * Registros de Execugao
v-@ . A prazos e
= * Registrar todas as providéndias adotadas @ * Comprovantes / Evidéncias
EXECUCAD DAS s T e [E) » Registro no Sistema
ACOES CORRETIVAS
06 s [E) - et do Vertcaio
nao
* Confirmar restabelecimento das condigdes. g > ipidincies ce-haliore
i e * Reavaliacio de Riscos
VERlHCA[;AO DA * Reavaliar riscos e criticidade. @ § s
EFETIVIDADE 2 ot
’f) & G % Coal 0 * Relatério Consolidado
agoes e resultados.
i I o Atualizar documentagiio institucional [E) - Historico de Inspectes
all e S * Planilhas e Checklists
REGISTRO E . S;@nhr integridade e rastreabilidade a anilhas e Chec
informagdes. @] « Registn Sist
DOCUMENTACAO it
c  Informar & Sead/Ufes sobre o status [E] ¢ Comunicacdes / E-mails
das condigdes do Polo. s
m a‘.. o Alinhar d:::ndas. prazos e préximos [E - Atade Alinhamento
CHMMUTOE . T e e
ALINHAMENTO & egistro no Sistema
« Manter monitoramento periédico. B - Plano de Moni =
o » Atualizar plano e checklists conforme =] « Relatérios Periédicos
necessério. x
MONITORAMENTO « Promover melhoria continua. o ':'?“‘""5 : ek
CONTINUO + Registro no Sistema

LEGENDA OBSERVAGOES

Fluxo SIM ~ Prossegue o processo
Fluxo NAO - Agdo corretiva

s
i

‘ Fluxo sequencial
[: Acho corretiva

REVISAO

01
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RESULTADO FINAL

+ As inspecbes devem seguir
referenciais MEC/INEP.

+ Nio conformidades criticas devem ser comunicadas
imediatamente & Sead/Ufes.

* Todos os registros devem ser mantidos atualizados no
sistema institucional (SIGASIGA-Polo ou sistema indicado).

institucionais e

Infraestrutura e condicdes de funcionamento
monitoradas, conformes e registradas, assegurando
ibilidade e suporte

g ca,
adequado as atividades EaD no Polo.

DATA

obrigatério

20/05/2025




POP 02

PLANEJAMENTO
ACADEMICO

DIVULGACAO E
ORIENTACAO A0S
ESTUDANTES

@~
Q
VERIFICACAO DE

REQUISITOS PARA
REALlZAcIm

mqr...

PREPARACAO E
EXECUCAO DAS
ATIVIDADES

m :
v
o —

ACOMPANHAMENTO E
MONITORAMENTO
ACADEMICO

¥
m llll

AVALIACAD DAS
ATIVIDADES

¥
5]
@

INFORMACAQ

v
O

MONITORAMENTO ACADEMICO
E ATIVIDADES PRESENCIAIS

Unidade: Coordenagao de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes

OBJETIVO

Sead))

— UFES —

Monitorar e acompanhar o desenvolvimento académico e a realizacio das atividades presenciais
nos cursos EaD, assegurando qualidade, conformidade regulatéria, suporte ao estudante e integragao
com a Sead/Ufes e as coordenages de curso.

Consultar o calendario académico.
Verificar atividades presenciais
obrigatérias previstas.

Planejar logistica, infraestrutura e
equipe de apoio.

Comunicar as coordenagbes de curso
e a Sead/Ufes.

Divulgar datas, locais e orientagdes das.
documentagiio e procedimentos.
Registrar comunicagdes realizadas,

dos estudantes.

Verificar frequéncia e cumprimento
das atividades.

Identificar dificuldades e riscos

" Informages

NAO
Estudantes.
adequada? b
de apoio e
SIM v
e NAO

Enviar relatorios a Sead/Ufes e as
coordenagdes de curso,

Analisar resultados e indicadores.
Propor ajustes e melhorias.

OBSERVAGOES

N\ contormes? (Wem

SIM (

* Todas as atividades devemn observar as normas do
MEC/INEP, da Ufes e do curso,

+ As agdes cometivas devem ser registradas e

adas até a efetiva

= Os registros devem ser mantidos aludlxados no

REVISAO E MELHORIA P
CONTINUA Fhomofer prosnss aedes.
LEGENDA
— Fluxo SIM ~ Prossegue o processo
— Fluxo NAO - Agéo corretiva
{ Flwo sequencial obrigatério
e ‘ Acho corretiva

REVISAO

o1

sistema institucional (SIGA/SIGA-Polo ou sistema

indicado).

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

de Polo (EaD)

Equipe do Polo
(sob supervisao do(a)
Coordenador(a))

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

] @
| Coordenador(a)
de Polo (EaD)

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

M @ @ @

[ (@ [ [ [0 [ (@ [

1 (g [

DoOm DOmME CDoEWm —mWomew e

“ ATIVIDADES m r— DOCUMENTOS / SAIDAS

Calendario Académico
Plano de Atividades Presenciais
Comunicagdes / E-mails

Registro no Sistema

Comunicados / E-mails
Orientagdes aos Estudantes
Registro de Divulgacio

Registro no Sistema

Checklist de Requisitos
Relatério de Verificagio
Plano de Adequacdes (se aplicivel)

Registro no Sistema

* Listas de Presenca

* Registros de Execugiic
* Planos de Aula / Atividades
* Registro no Sistema

Relatério de Acompanhamento
Indicadores Académicos
Plano de Apoio / Intervencio

Registro no Sistema

Relatério de Avaliacio
Feedback / Pesquisa
Plano de Melhorias

Registro no Sistema

Relatério Consolidado
Evidéncias Académicas
Comunicados / Relatérios

Registro no Sisterna

Plano de Agio

Relatério de Melhoria Continua
Licdes Aprendidas

Registro no Sistema

RESULTADO FINAL

Atividades presenciais monitoradas

e executadas com qualidade, conformidade
regulatéria e suporte ao estudante,
contribuindo para o sucesso académico

e a exceléncia dos cursos EaD da Ufes.
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GESTAO DOCUMENTAL
E DOSSIE DE EVIDENCIAS §?ﬂ@

Unidade: Coordenagdo de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes
Organizar, manter, atualizar e disponibilizar documentos e evidéncias institucionais do Polo, assegurando
integridade, rastreabilidade e conformidade regulatéria para avaliagbes e auditorias.

POP 03

A
'
- iese ATIVIDADES [ oecisio | RespowshveL DOCUMENTOS / SAIDAS

4 = Coordenad
PLANEJAMENTO - » de ;’:Io (E:g?)
DOCUMENTAL

* ki &
mﬁ — /{Qﬁmv .’.

o Sl
Solicitar comegoes. Equipe do Polo

* Plano de Gestao Documental

Lista Mestra de Documentos

* Cronograma de Atualizagdo

* Registro no Sistema

m @ @ @

* Documentos Coletados

i
|
%
|
l

e Lista de Verificagio

5
%
:
|

Protocolo de Recebimento

[ [ @ @

COLETA E ORGANIZACAD institucional. o compiementagses | (SOD supervisio dofa)

DOS DOCUMENTOS ~ + Amazenar em local seguro (fisico ou digita).  S|M creenia, |  Coordenadora)) ® Registro no Sistema
* Conferir conformidade com normas e NAU
SUskon Spicivel. AT Y ‘ E] -« Checuiist de Validago
* Validar documentos e evidéncias. { vélidos e em 1 . . E]  Relatério de Conformidade
* Verificar prazos de validade e conformidade? \ @ ot S
& " - o . Documentos i
VALIDACAO E atualizacBes necessirias. At °“""°‘: Coordenador(a) ; ;
CONFORMIDADE * Registrar validagio no sistema. SIM i, de Polo (EaD) @ * Registro no Sistema
m 0 } s e . « Comprovante de Armazenamento
«./ Definir penrisabes de acesso: - %) B Controle de Acesso
ARMAZENAMENTO E * Garantir backup, seguranca e protecio Equipe do Polo | Backup / Registro
SEGURANGA DA - (Bob aupervisho clofa) = Registro no Sistema
INFDR:ACAU * Controlar verses dos documentos. Coordenador(a)) ;:
m * Monitorar prazos e revisbes. ‘ o Relatéio de Atualizagiio
::0 *'iAumte documentos s evidiindien - «  Lista Mestra Atualizada
i ! ""5*3 gy 5 Coordenador({a) * Documentos Atualizados
ATUALIZACAP E * Comunicar alteragdes & equipe. de Polo (EaD) « Registro no Sistema
MANUTENCAD

Dossié de Evidéncias

* Checklist de Auditoria

pr— * Verificar documentos exigidos para
Q avaliagSes e auditorias,

i f R e

- Conferir integridade e rastreabilidade. Prot lo de E:
PREPARACAO PARA i 0 Coordenador(a) . ocolo ntrega
AUDITORIAS E AVALIACOES o de Polo (EaD) * Registro no Sistema
00 #::Rspeber coquetes amscioon: ' * Termo de Visita
.-‘ + Disponibilizar documentos e sistemas, ‘ @  Registro de Ocorréncias
ATENDIMENTO A « Acompanhar visitas e entrevistas. Cotrdenaddn(a) [E + solicitagses Atendidas
AUDITORIAS E VISITAS . 2 s
IN LOCO * Registrar ocoméngias e solicitacSes. de Polo (EaD) E] * Registro no Sistema
m b o= . @ * Termo de Arquivamento
* Garantir preservaco e integridade. ‘ @ * Tabela de Temporalidade
« Descartar documentos conforme norma Equipe do Polo % 3 g
ARQUIVAMENTO E i s Registro de Descarte (se aplicével)
PRESERVACAO * Registrar do cicdlo Coordenador(a)) @ * Registro no Sistema
LEGENDA OBSERVAGCOES RESULTADO FINAL
— Fluxo SIM — Prossegue o processo * A gestio documental deve seguir as normas do s 3 ¥
o 5 MEC/INEP, da Ufes e da Sead/Ufes. Documentos e evidénclas organizados,
— Fluxo NAO — Agho corretiva 3 Fodos ca devern aac resk = atuahzac.!os e dnsponv\fers. assegure\ndo
‘ Fluxo sequencial obrigatério atualizados no sistema institucional (SIGA/SIGA-Polo conformidade regulatéria, integridade
3 ou sistema indicado). informacional e suporte as avaliagoes,
(] Acho comretiva + Garantir rastreabilidade, seguranca da informagiio auditorias e tomadas de decisao.

e conformidade regulatéria.
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AVALIACAO E MELHORIA CONTINUA  Sead))

Unidade: Coordenagiio de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes = UiRES ==

OBJETIVO

Instituir um ciclo permanente de avaliagéo e melhoria continua das atividades do Polo, com base em
indicadores, evidéncias e feedback das partes interessadas, visando a qualidade, conformidade regulatéria
e excelénda dos cursos EaD.

« Definir objetivos e escopo da avaliagiio.

FASE ATI S [ becisio | RespowsAveL DOCUMENTOS / SAIDAS

« Identificar indicadores € metas a serem . [E] » Pano de Avaliagio
: B + Matiz de Indicadores
« Elaborar plano de avaliacio e —_ ‘ » Ind
PLANEJAMENTO Cronogmme: Coordenador(a) B - cronograma de Avaliagio
DAAVALIACAO * Alinhar com a Sead/Ufes e as de Polo (EaD) @ « Registro no Sist
coordenagdes de curso.

v

* Coletar dados dos sistemas

I institucionais., NAU E] * Formuldrios de Coleta
I! o Aplicar: pescuises; questiondrios = s; > . B + Relatorios de Sistemas
2 - esq
l Q e/ 4 @ * Pesquisas Aplicadas
* Reunir evidéncias de desempenho, iveis?, Completar coleta Equipe do Polo A
COLETADEDADOS processos ¢ infracstrutura R thi ‘ (sob supervisio dof) (5] * Evidéncias Coletadas
E EVIDENCIAS + Consolidar i Ses coletad istéocs G Jor(a)) B *+ Registro no Sistema

'
@‘%-

e Y

Matriz SWOT (se aplicavel)
Indicadores Analisados

ANALISE E referenciais (MEC/INEP/Ufes). ; e | Coordenador(a)
DIAGNGSTICO ¢ Elaborar diagnéstico situacional. ki i de Polo (EaD) * Registro no Sistema
* SIM informagBes.
04 N i Py * Definir agbes cormretivas, preventivas
e o e de melhoria . B + Plano de Agiio
- [N * Estabelecer responsévels, prazos e
s R %) B + ™atiz swaH
DEFINICAD DE ACOES = Priorizar agdes conforme impacto Coordenador(a) * Priorizagio de AcBes
DE MELHORIA e viabikidade. de Polo (EaD) * Registro no Sistema
* * Registrar plano de agdes.
m * Executar as agdes conforme planc. ‘ [E] + Registros de Execugiio
‘a' *  Alocar recursos e mobilizar equipe. ‘ .Evi!ixd&l_
* Acompanhar prazos e atividades. Equipe do Polo @ & ICa / Srics
IMPLEMENTACAO L e e (sob supervisio do(a) @ - : : Ews
DAS ACOES e : Coordenador(a)) ARG M Sibeme:
W NAO
« Monitorar o andamento das ag5es. Z . Bl + Relatorio de Monitoramento
//‘l’d aghes estho NG i .
* Verificar cumprimento de prazos. sendo exscutadan 1 ah Z] « Indicadores de Acompanhamento
« Avaliar indicadores de progresso. \““"""“; S e e Coordenadond) E] + Registro de Desvios
MONITORAMENTO * Registrar resultados do monitoramento. N7 para corigir X 9
/ 5 de Polo (EaD) * Registro no Sistema
DAS ACOES SIM ‘ s, B
* 3 Mw . 3 NAD E] + Relatorio de Resuitados
. ‘Mednr impactos das agbes Os N . .
sl I implementadas. s ! XY E] « indicadores de Impacto
- P meties definidea?. - G s -
AVALIAGAO DE RESULTADQS * Compar indicadores antes ¢ deposs Revioar cousms ¢ Coordenador(a) B - Licses Aprendidas
E IMPACTOS * Identificar ligSes aprendidas. SIM ‘ A o de Polo (EaD) B] + Registro no Sistema
* . Co A equipe, P
m ,- % Ay . E] - Comunicados / E-mails
1 . * Divuigar melhorias implementadas. &3 [E] ¢ Relmério Consolidado
1 5 . o o 2 a a — - resentacoes / Reunices
COMUNICAGAO el A T Coordenador(a) Bl - Apresenta et
DOS RESULTADDS o et Gt el de Polo (EaD) [E] + Registro no Sistema
09 !\ i ° B7 Ptk
‘ +  Atualizar plancs e processos. AR B -+ Atalizagio de Processos
REVISADECICLODE =~ "ocrontmar boes pritiom. Coordenadona) * Registro de Boas Praticas
MELHORIA CONTINUA ~ ° 'riciar nove ciclo de avaliagio. de Polo (EaD) e Registro no Sistema
LEGENDA RESULTADO FINAL
—— Fluko SIM — Prossegue © procosso = O ciclo de avaliagho @ melhoria continua deve sor e do Polo
—— Fluxo NAO — Aglio corretiva To<; ico e d:wb":mda - continuar e ali a
St : oo overn estar alinhadas &8 nonmed o p el
L 4 Fhoso secpienist dorioatdcio do MECAINEP, ta Ufes & da Sead/Ufes. > = SR ke piicta Intiscemndtinn. W
L e g B o ety pecealn contribuindo para a exceléncia da EaD da Ufes.
on e = 20/05/2025
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MONITORAMENTO TECNICO DA
INFRAESTRUTURA DO POLO DESCENTRALIZADO

Sead))

—AULE-EsS —
Unidade: Coordenagdo de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes

OBJETIVO

Acompanhar, verificar e registrar as condigbes témnicas e estruturais do Polo Descentralizado,
garantindo conformidade com as normas do MEC/INEP, da Ufes e os requisitos contratuais
do termo de parceria.

[ FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SADAS

* Consultar normas do MEC/INEP, Ufes

PLANEJAMENTO
DO MONITORAMENTO

v

e termo de parceria.

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

Definir escopo, periodicidade e
critérios do monitoramento.

m * Realizar v\snz téanica ao Polo. v // \ NAO
2, + Verfar ambientcs feicos, sccssibiidode, /7 X .
» seguranca e condigies estruturais. < i . Lg I I
L g :v:::sostea\olégc:cs. - X A ! Equipe do Polo
VERIFICAGAO DA : A || tsob supervisio dofa)
INFRAESTRUTURA checklists e observagdes). SIM l \ Coordenador(a))

ANALISE DE
CONFORMIDADE

TRATAMENTO DE .
NAO CONFORMIDADES

¥
IBE}.

REGISTRO E
DOCUMENTAGAO >

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

Registrar todas as informagbes .
no sistema institucional. ‘
Inserir evidéncias e documentos. = Equipe do P
oo
Gomprobetdrios (sob supervisao do(a)
Atualizar o dossié técnico do Polo. Coordenador(a))

* 7N .
m *  Monitorar a exeaxo das aghes comethas. 7 N\ NAO ’
III * Verificar cumprimento dos prazos. /P agfes comethe\ -
. 5 o ! = . foram conckides \ 4 ‘
ACOMPANHAMENTO : u NS it/ 7| Romalar, promoger Coordenador(a)
DAS ACOES o Pt simdio S N prascs ¢ intencificar de Polo (EaD)
SIM { montoramento.

\ :
e«

Informar resultados & Sead/Ufes &
A instituiciio parceira

o Alinhar demandas, prioridades - @
COMUNICACAD S Prvincs pamos. Coordenador(a)
E ALINHAMENTO +:: agltwr; Jelberastes @ orieniscoe: de Polo (EaD)
A *« Corsolidar dados e indicadores.
do monitoramento. .
y + Analisar tendéncias © recoméncias. = Y Y
REVISAD E ) * Propor melhorias para infraestrutura Coordenador(a)
MELHORIA CONTINUA \ o e de Polo (EaD)

.

OBSERVACOES

— Fluxo SIM — Prossegue o processo
— Fluxo NAO ~ Acio corretiva
’ Fluxo sequencial obrigatério
C] Aclio corretiva
REVISAO 01

Atualizar plano de monitoramento.

+ O monitoramento deve seguir normas do MEC/INEP,
da Ufes e do termo de parceria.

Utilizar instrumentos padronizados e registros confidveis.
Evidéncias devem ser mantidas em repositério
institucional seguro.

Frequéncia minima recomendada: semestral ou
conforme exigéncia contratual.
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* Plano de Monitoramento
Instrumentos de Verificagio
* Cronograma de Visitas

* Registro no Sistema

[ M [

* Checklist de Infraestrutura
* Relatério de Visita Técnica

Evidéncias (fotos, registros)

Y 0

* Registro no Sistema

* Relatério de Andlise
* Matriz de Conformidade

* Classificacdo de Status

M [ [ [

* Registro no Sistema

Bl Comunicado de Nao Conformidade
B Plano de Agiio Cometiva
Controle de Prazos

E] Registro no Sistema

B -+ Relatério Consolidado

[E -+ Dossié Técnico do Polo

E * Evidéncias e Anexos

= * Registro no Sistema

E * Relatério de Acompanhamento
B -+ controle de Agses

B + Eevidendas de Comregio

E] * Registro no Sistema

[El + Comunicagdes / E-mails

El Ata de Reunides

* Relatérios Compartilhados

= Registro no Sistema

[E] + Relatério de Melhoria Continua
* Indicadores de Infraestrutura
[{ « Ligdes Aprendidas

+  Plano de Aglio Atualizado

* Registro no Sistema

RESULTADO FINAL

Infraestrutura monitorada e registrada,
com conformidade técnica assegurada,
agoes corretivas implementadas e
melhoria continua promovida, contribuindo

para a qu e suster do
Polo Descentralizado.
20/05/2025
SEAD
UFES 4




POP 06

ACOMPANHAMENTO ACADEMICO E

CONFORMIDADE REGULATORIA

Unidade: Coordenagao de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes

OBJETIVO

garantindo a qualidade das atividades académicas e o cumprimento das normas regulatdrias

do MEC/INEP, da Ufes e dos termos de parceria.

Acompanhar o desenvolvimento académico dos estudantes e cursos ofertados no Polo, l
)

Sead))

——JUNEIESS =

ATIVIDADES [ pecisio | ResPoNsAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Consultar PPCs, calendérios académicos

e normas institucionais. ' E ¢ Plano de Acompanhamento
* Definir inclicadores e metas académicas Académico
a serem acompanhadas. ‘ Bl -+ indicadores e Metas
y o Coordenador(a) W
Z 3 . de Atividades
PLANEJAMENTO DO scadémico e reguinscio Ry B - cronogama
ACOMPANHAMENTOQ  + Alinhar o plano com a Sead/Ufes e as Eab) @ + Registro no Sistema
* coordenagdes de curso.
* Coletar dados académicos dos cursos AN N RU
Q ofermdon o B / 0s dados ’ [E] + Relatorios de Dados
* Verificar frequéndia, desempenho, / cotatadon aats N\ 4 ‘
II. evastio e paiticipscho estudantl e 77J77 ‘ [E] + Ptanihas de Indicadores
. * Reunir informacdes sobre atividades N °°"‘"“"/‘" Sokcitar Equipe do Polo B -+ Evidencas Académicas
COLETA E]E ADOS presendiais e avaliagdes. X [ (sob supervisio do(a) : ;
ACADEMICOS « Consolidar dados e evidéncias. SIM l © comecées. Coordenador(a)) @ * Registro no Sistema
* Analisar indicadores e resultados. / N\ NAO - )
/ A E * Relatorio de Andlise
; A ek | A et " @
inetitucionais:. ”\‘ ‘"‘""‘D«:ﬁ 7 * l I E « Diagndstico Académico
ANALISE DO . E, e Nzt || fborkpasds *  Plano de Agio (se aplicivel)
e oportunidades. N A Coordenador(a) -
DESEMPENHO b4 o
+ Blaborar andlise e diagndstico. SIM A de Polo (EaD) B ¢ Registrono Sistema
AEA[iMICO
. a das
m . I acad@micas presencias. . E] * Registros de Atividades
|| ® o g 3 SR — e «  Relatérios de Acompanhamento
ACOMPANHAMENTO «  Acompanhar o cumprimento do Equipe do Polo Planos de Aula/Atividades
calendinio académico. sob is3
DAS ATIVIDADES ; A {eob supenvishoidole) RS o Skt
ACADEMICAS * Reg e Coordenador(a))
* Verificar corformidade com normas do A
m S & Z MEC/INEP, Ufess  termos de parcoria. //\ NAD . B -« Ccheckist Regulatoria
—
I s ‘Canbore o Ol N w/> K @k [E -+ Relatério de Conformidade
i T‘_m % N {m m?/ 3 Providendier shustes Coordenador(a) E] * Evidéncias Documentais
CONFORMIDADE "’9“‘""" ) \ ot de Polo (EaD) E s -
REGULATORIA * Regi e per SIM * i egistro no Sistema
m = 3 % ’ vh = . @ e Comunicados / E-mails
aurso e & Sead/Ufes.
& +  Alinhar estratégios de melhoria “ @ * Atas de Reunides
. < 5 _ «  Relatérios Compartilhad
COMUNICACGAO E Coordenador(a) [f] ORI AN o
ARTICULACAOD * Registrar reunites e dedistes. de Polo (EaD) « Registro no Sistema
0 7 > ¢ ‘abicrac ralitdrio consolianclo; ® + Relatério Consolidado
=11 | i 2 : ah [El + Evidéncias Académicas
= Encaminhar & Sead/Ufes e parceiros - A
RELATORIO E o Aethariial = Equipe do Polo R e e
PRESTACAD DE S A RS ek (ob supervisho do(e) e :
mromxwes Coordenador(a)) 2 Registro no Sistema
« Avaliar resultados © impactos. ® +  Plano de Melhoria Continua
‘ ‘v Revisar indicadores e processos. ah *  Indicadores Atualizados
« identificar priticas. i . Ligd i
REVISAO E MELHORIA e Coordenador(a) B cn
CONTINUA plineds de Polo (EaD) B - RegistronoSistema
LeseNoA RESULTADO FINAL
—— Fluxo SIM — Prossegue o processo . SEWan académico deve ser continuo SararantS i R a
—=  Fuwo NAO - Aclio comstiva + Todas as agdes devem estar alinhadas s normas conformidade regulatéria assegurados,
* Fluxo sequencial obrigatério go MEC/INEP, da Ufes e md:r:v‘mbde parceria. promovendo a qualidade dos cursos EaD,
- Evidéncizxs devern sor manti e forma sogura i s
] AgBo corretiva o v pars e o nMEwéc:"S‘ o suo&sso.-&etudannl e a sustentabilidade
« Frequéncia minima recomendada: mensal ou das parcerias.
REVISAO o1 conforme calendario acad&mico. 20/05/2025
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GES

Unidade: Coordenacgdo de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes

0 DO DOSSIE TECNICO DE EVIDENCIAS Sead))

— I35 S—

=¢

0BJETIVO

Organizar, manter, atualizar e disponibilizar o Dossié Témico de Evidéncias do Polo, assegurando
integridade, rastreabilidade e conformidade com as normas do MEC/INEP, da Ufes e dos termos

de parceria.

m ATIVIDADES [ pecisio | RespoNsAveL DOCUMENTOS / SAIDAS

PLANEJAMENTO
DO DOSSIE

O

COLETA E
ORGANIZAGAD DAS
EVIDENCIAS

VALIDACAO DAS
EVIDENCIAS

ARMAZENAMENTO E

SEGURANCA DA
INFORMACAO

v
O

ATUALIZAGAD E
MANUTENGAO DO

DOSSIE

PREPARAGAOD PARA
AUDITORIAS E
AVALIACOES

07 EXX3
A Yal
ATENDIMENTO A
AUDITORIAS E VISITAS
INLOCO

;
@o

REVISAO E
MELHORIA CONTINUA

LEGENDA

Consultar normas do MEC/INEP, Ufes
e termos de parceria

Coordenador(a)
de Polo (EaD)

N -
junto &s dreas responséveis. ke NAO
Conten) scidnde, i ciach o \ .
e validade. b ¥ = N s ‘
Classificar e nomear conforme evisde? /. \J
estrutura do dossié : Soicitor sjustes Equipe do Polo
Armazenar em local seguro \/ ou complementagdes | (Sob supervisdo do(a)
(fisico ou digital). SIM l acs resporedvers. Coordenador(a))
Verificar conformidade com requisitos A -
legais, institucionais e regulatéios. 7 ¢ NAO
Validar prazos, assinaturas e demais As evidéndas "\ i .
informagdes obrigatorias. atondom acs - “
; - N ?' A Devolver para comecho Coordenador(a)
) \ /
o : N i de Polo (EaD)
Registrar validacho no sistema. SIM - Sk
xS em
o @
Garantir backup, seguranca e “
controle de acesso. —_
] 1 i Equipe do Polo
De -pu:udhsepak .
(sob supervisao do(a)
Coordenadort(
Controlar versdes dos documentos. @)
AN o
Monitorar prazos e revisdes. A RS NAO
Atualizar documentos e evidéncias .,/“w\ = .
‘ ¥ N
periodicamente. L wensdmos v ()
Verificar validade e vigénda dos w/' Provi = C jenador(a)
documentos. ‘\// © substinr © quo de Polo (EaD)
Comunicar alteragSes & equipe. SIM | for necessdrio.
\J
Corkrk g do domit NAD
Verificar atendlimento acs critérios > e .
A >
avaliativos. e S, ¥ ‘
Organizar evidéndias por toma/ corfiormicacie?
; 748 Completar pendiéncies Coordenador(a)
N e ojustar doaumentos de Polo (EaD)
. ; ia [ ee
SIM v Shdindes
Disponibilizar dossié & comisstes
i @
Acompanhar visitas e entrevistas. ‘
Registrar ocoréncias e sobictagses. R Equipe do Polo
Encaminhar complementagdes (sob supervisio do(a)
quando solicitaco. Coordenador(a))
Analisar resultados e recomendages. .
Identificar oportunidades. de melhoria. o “
Atunlizar processos e documentos. Coordenador(a)
Planejar agdes corretivas e prevertives. de Polo (EaD)

—=  Fuxo SIM — Prossegue o processo * O dossié deve ser mantido atualizado, completo,
: seguro e disponivel para auditorias e avaliagSes.
—#  Fuxo NAO — Agho corretiva i . g R Y S
E Fluxo sequendial obrigatorio rastredveis.

[[T]  Agso cometiva

REVISAO o1

+ Utilizar instrumentos padronizados e registros

no sisterma inatitucional.
« Periodici minima

ou conforme exigéncia.
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* Plano de Gestio do Dossié

Lista de Documentos e Evidéndas

Cronograma de Atualizacio

m [ [ [m

é
|

Lista de Verificaio

Formulérios de Coleta

Documentos Coletados

[ [ (W [

Registro no Sistema

Relatério de Validagio

Matriz de Conformidade

Evidéncias Validadas

M @ @

Registro no Sistema

Comprovante de Armazenamento
* Controle de Acesso

Backup / Registro

[ [ [ [
. .

* Registro no Sistema

« Relatério de Atualizagiio
Lista Mestra Atualizada

& Vil A ”

m @ @

* Registro no Sistema

¢ Checklist de Auditoria
* Relatério de Conformidade
* Protocolo de Entrega

Registro no Sistema

+ Termo de Visita
+ Registro de Ocorréncias

* SolicitagSes Atendidas

[ [ @ @ 6 @ E

* Registro no Sistema

+ Relatorio de Melhoria Continua
* Plano de Acio

*  LigBes Aprendidas

B + Registro no Sistema

m]m]m)

RESULTADO FINAL
Dossié Técnico de Evidéndias organizado,
at e em conformi garantindo
transparéncia, rastreabilidade e suporte
as avalingdes, auditorias e processos
regulxtorios.
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PLANO DE MELHORIA PACTUADO

Unidade: Coordenagao de Polo de Apoio Presencial EaD — Sead/Ufes

Sead))

== VB ESSti——

FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

OBJETIVO

Elaborar, pactuar, implementar e monitorar o Plano de Melhoria do Polo em conjunto com a Sead/Ufes

e demais parceiros, visando a corregdo de fragilidades, a melhoria continua e ao atendimento das ‘

exigéncias regulatorias.

m « Levantar fragiidades por meio de
o an 2N =
O == o W o
/A tragadades;
' l I + Analisar causas e impactos. £ e | ‘
* Priorizar problemas conforme \\‘ prorizade? Y
IDENTIFICAGAD DAS ~ crticidade e risco % 7 EEET Coordenador(s)
FRAGILIDADES * Registrar as fragiidacies identificadas. SIM Y o 75 de Polo (EaD)
i v
+ Encaminhar diagndstico & Sead/Ufes N .
m 8 & |"lL. . Mo QD
] " Opnofoi \
+ Reakizar reunifio de pactuacio. P 1 ‘
* Definir responsabilidades, prazos b \ aprovado?
. 3 & . Ajsstar itons do plno Coordenador(a)
PACTUACAO E f ) / © roorvar pora de Polo (EaD) e
* Registrar acordos
ALINHAMENTO 3 SIM l - T
+ Baborar agdes de melhoria com base
nas causas identificadas. .
« Definir metas, indicadores,
prazos e responsdveis. o ‘
ELABORACRD Do + Estimar recursos e necessidades. Coordenador(a)
PLANO DE MELHORIA * Formalizar o Plano de Methoria. de Polo (EaD)
m + Exeautar as agdes conforme plano. .
Oo * Mobilizar equipe e recursos. — “
£ « Garantir comunicagiio e engajamento. Eiie do Boio
IMPLEMENTACAU + Regletrar evidinclas’ da Sxcucio (sob supervisiio do(a)
DAS A*CUES Coordenador(a))
m ¢ R \ NAD °
.III « Verificar progresso das agdes. A‘-«s«m\_\ - ah
corforme o ) S
* ldentificar desvios ou obstaculos. N\ "
MONITORAMENTO N "‘" "P“ﬂ’?// Defiir mecicos: Coordenador(a)
DO PLANO * Registrar monitoramento. Y, \/ cormethwe e de Polo (EaD)
* SIM ‘v roonqudror © plino.
« Avaliar alcance das metas. Y NAD .
« Verificar impacto das ages. & >
D o e L S e Y ‘
= atingide?
AVALIACAO DOS anterior. R Reploncjr agbes gﬁd
g ' dofiric noves (EaD) e
RESULTADOS Consolidar aprendizacos. SIM ,' i S
, T Pre————— &
“l by parceiros e comunidade académica. “
COMUMEACRRTIBS: | © TPees metoragiqpiemegnees Coordenador(a)
RESULTADOS © /| Rovlrar Comuiiebae resieace. de Polo (EaD)
+ Revisar o plano de melhoria.
B [(Eete. s
REVISAO E [ e i Coordenador(a)
CONSOLIDAGAD ' TR TR de Polo (EaD)
LEcenoA
— Fluxo SIM — Prossegue © processo * O Plano de Mecthoria deve estar alinhado &s normas do
MECANEP, da Ufes ¢ acs tormos do parcoria,
—®=  FlxoNAO ~Aglio comrativa « As agBes corretivos devem ser Ageis e baseadas em evidéncies.
{ F\Jjo sequencial obrigatério . Horkoscumut n-:;m : mensal ou
[ ] Acdocometiva + Todan os regiatros © evidéncias devemn ser mantidos no
sistema instituconal.
orsio IS
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(M [@ @ D

DIDm DoDODmm D@Dmm

@ M @ m

NEODD WmmE

(W @ (@ @

.

.

Relatério de Diagnéstico
Matriz de Fragilidades
Evidéncias e Registros

Registro no Sistema

Minuta do Plano de Melhoria
Ata de Reunidio

Termo de Pactuacio

Plano de Melhoria Aprovado

Registro no Sistema

Plano de Melhoria

Plano de Agao (SW2H)
Cronograma de Execuc@io
Indicadores de Desempenho

Registro no Sistema

Evidéncias de Execucaoc
Registros de Atividades
Comunicados / E-mails

Registro no Sistema

Relatério de Monitoramento
Indicadores Atualizados
Plano Revisado (se aplicivel)
Registro no Sistema

Relatorio de Resultados
Andlise de Impacto
Ligtes Aprendidas

Registro no Sisterma

Relatorio Consolidado
Comunicagdes / E-mails
Apresentagdes / Reunides

Registro no Sistema

Plano de Melhoria Atualizado
Procedimentos Atualizados
Registro de Boas Praticas

Registro no Sistema

RESULTADO FINAL

Melhoria continua e sustentével do Polo,
com fragilidades corrigidas, conformidade
regulatoria assegurada e qualidade das
atividades académicas e administrativas
elevada.
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ANEXO 3 - MATRIZ RACI DE RESPONSABILIDADES - SEAD/UFES x POLO x MANTENEDOR
A Matriz RACI de Responsabilidades define, de forma clara e objetiva, as
competéncias e responsabilidades institucionais relativas a gestao, ao
monitoramento e a melhoria continua dos Polos de Apoio Presencial EaD, em
conformidade com o Decreto n? 12.456/2025.

3.1. Legenda:
l. R (Responsavel): executa diretamente a agao;
. A (Acompanha/Autoridade técnica): monitora, orienta tecnicamente e
avalig;
. C(Corresponsavel): atua de forma compartilhada;
IV. I (Informado): recebe informagoes e registros formais.

3.2. Polos Associados UFES

. . Coordenacao |Unidades Administrativas
Processo / Atividade Sead/Ufes do Polo UFES
Planejamento e diretrizes A C |
da EaD
Funcionamento académico
A R I
do Polo
Atividades presenciais
NP A R I
obrigatorias
Gestao da |n'fraestrutura C A R
fisica
Infraestrutura tecnologica C A R
Acessibilidade e seguranca C A R
Gestao da equipe local A R I
Producao e guarda de
A R I
documentos
Dossié de evidéncias INEP A R I
Monitoramento e avaliagao A R I
Plano de melhoria A R C
Atendimento a avaliagoes in A R C
loco
3.3. Polos Efetivos
Processo / Atividade Sead/Ufes COOEEE Ente Mantenedor
do Polo
Diretrizes e padroes da EaD A C I
Funcionamento académico
A R I
do Polo
Atividades presenciais
oL A R I
obrigatorias
SEAD
UFES d
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Processo / Atividade Sead/Ufes Coordenacao Ente Mantenedor
do Polo
Infraestrutura fisica do Polo A C R
Infraestrutura tecnologica A C R
Acessibilidade e seguranca A C R
Gestao da equipe local A R R
Producao e guarda
A R |
documental
D055|g tAecn.lco de A R |
evidencias
Monitoramento técnico A R I
Comunicagao de
. : A R |
inconformidades
Plano de melhoria A C R
pactuado
Atendlmepto a avaliagoes A R C
in loco

3.4. Nota Técnica

Nos Polos Efetivos, a Sead/Ufes exerce autoridade técnica, nao administrativa ou
hierarquica, respeitando as competéncias legais do ente mantenedor, conforme os
instrumentos juridicos vigentes e o Decreto n2 12.456/2025.

Esta Matriz integra o Manual Operacional da Sead/Ufes para Coordenadores de Polo
de Apoio Presencial EaD e constitui evidéncia formal para processos de supervisao
institucional, auditoria e avaliacao externa do MEC/INEP.
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ANEXO 4 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS
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Evidéncias Documentos / POP
Eixo Avaliativo | Critério Avaliativo Registros . Indicadores
Esperadas . . | Relacionado
Comprobatorios
Existéncia de Procedimentos Manual POP 01, POP
Governanca e processos documentados e Operacional, 03, POP 04, | % de processos
Gestao do Polo |formalizados para implementados POPs, Matriz | POP 05, POP | formalizados
gestao do polo P RACI 07, POP 08
M_onlto[arnento Re‘lgtc‘)rlos Rela'gorlos POP 01, POP N© de
Governanca e sistematico do periodicos e mensais, atas, .
- ] . 04, POP 05, | monitoramentos
Gestao do Polo | funcionamento |acompanhamento registros de .
S 2 POP 08 realizados
do polo técnico monitoramento
nic
Infraestrutura pacos compativeis com gistr POP 01, POP | conformidade
oo, atividades - fotograficos,
Fisica . 0s requisitos S 05 da
presenciais o relatorios .
AP regulatorios P infraestrutura
obrigatorias técnicos
. I Inventarios
Disponibilidade e . pp ! o
Infraestrutura funcionamento qu_upamentos € relatorlos~de POP 01, POP . % de
P sistemas em manutencao, equipamentos
Tecnologica dos recursos ~ . 05 L
tecnoldgicos operacao rgglsjcros operacionais
técnicos
Atendimento as Checklists, indice de
Acessibilidade e cond!gc_)gs de EV|de‘nc.|§s de relatorlos~de POP 01, POP | conformidade
- acessibilidade acessibilidade adequacao,
Inclusao . . . 05 em
fisica e implementada registros acessibilidade
tecnologica fotograficos
Realizagao . o -
Atividades adequada das Registros das Atas, listas de % de a'_uwdades
.. 2 .. presenca, POP 02, POP realizadas
Presenciais atividades atividades
P . - cronogramas, 06 conforme
Obrigatorias presenciais realizadas .. .
. relatorios planejamento
previstas no PPC
Aboio Dlsggrsnubllc;i?gao Registros de Relatorios de indice de
\PO! upc atendimento e atendimento, | POP 02, POP .
Académico ao académico e . atendimento
S . acompanhamento registros de 06
Estudante administrativo . .. aos estudantes
discente ocorréncias
aos estudantes
Coordenacao e Evidéncias de Registros de e
- L . 2. NO de reunioes
Gestao da acompanhamento supervisao e reunioes, planos | POP 02, POP de equine
Equipe Local da equipe do integracao da de trabalho, 06 realigadgs
polo equipe relatorios
Integracao entre Fluxos de Atas, e-mails N© de acdes
Articulagao Polo, SEAD/UFES | comunicagao e institucionais, | POP 02, POP iate ra%las
Institucional e Coordenacoes alinhamento registros de 06 realigzadas
de Curso institucional reunioes
Organizagao e Dossié de % de
Gestao atualizacdo da | Dossié atualizado Evidéncias, POP 03, POP docuc;nentos
Documental documentagao e disponivel protocolos, 07 atualizados
institucional arquivos digitais
SEAD
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Evidéncias Documentos / POP
Eixo Avaliativo | Critério Avaliativo Registros > Indicadores
Esperadas . . | Relacionado
Comprobatorios
Disponibilidade e . Sistemas 2
Gestao da rastreabilidade Registros institucionais, | POP 03, POP Indlcg _de
- . ~ organizados e P rastreabilidade
Informagao das informagoes PR relatorios e 07
R acessiveis documental
institucionais controles
- Preparacao para Evidéncias Dossié do Polo,
Avaliagao . . .. Grau de
visitas de organizadas para relatorios POP 03, POP ‘i
Externa e - L. P prontidao
~ supervisao e auditorias e tecnicos, planos 07 .
Regulacao o - = avaliativa
avaliacao avaliacoes de acao
Autoavaliagaoe | . Ujuhzagao de Evidéncias de Rela}tonos de % de acoes de
. indicadores para . indicadores, POP 04, POP .
Melhoria . monitoramento e melhoria
P aperfeicoamento ~ . planos de 08 .
Continua ~ agoes corretivas . implementadas
da gestao melhoria
. Relatorios de
Gestao de Nao _Tratamento de Planos'corretlvos nao POP 04, POP | Tempo médio de
. inconformidades e registros de . -
Conformidades . . conformidades, 08 resolucao
identificadas acompanhamento -
planos de acao
Atendimento ao A Checklists, 2
. Decreto n? Evidéencias de P Indice de
Conformidade S relatorios POP 01a .
Regulatoria 12'456/2025 € aderenfl.a técnicos POP 08 conform|fja}de
Portaria MEC n2 regulatoria arecere's regulatoria
506/2025 P
Cumprimento das Registros de
normas de Procedimentos acesso,
Segurancga da protecao de . controles POP 03, POP | N2 de incidentes
~ implementados e . .
Informacao dados e . internos, 07 registrados
monitorados . =
seguranca da orientacoes
informacao institucionais
Gestao da A Solicitagoes,
. Evidencias de
infraestrutura ~ ordens de
Polos manutencao e . % de demandas
- sob ~ servigo, POP 01 .
Associados - adequacao dos L3 atendidas
responsabilidade 0SDACOS relatorios
direta da UFES pag técnicos
Monitoramento Relatorios
técnico da Evidéncias de técnicos, % de
. . e POP 05, POP .
Polos Efetivos infraestrutura |acompanhamento| comunicagoes 08 recomendacgoes
mantida pelo e pactuagao formais, planos atendidas
ente parceiro pactuados
mA;#Stlezr?géag jo Evidéncias Dossié do Polo, indice de
Dossié de & registros POP 03, POP
A acervo completas e 2, . completude
Evidéncias . administrativos 07
documental do organizadas P documental
e academicos
polo
Monitoramento |
de desempenho Painéis e Relatorios Ne de
Indicadores de P . gerenciais, POP 04, POP .
. académico, relatorios de indicadores
Qualidade g . N planos de 08 .
administrativo e indicadores - monitorados
. melhoria
operacional
SEAD




Evidéncias Documentos / POP
Eixo Avaliativo | Critério Avaliativo Registros > Indicadores
Esperadas . . | Relacionado
Comprobatorios
Disponibilidade Evidéncias Dossié, Nivel de
- A . .. POP 03, POP N
Avaliagao de evidéncias alinhadas aos relatorios, atas, aderéncia aos
A ° . 04, POP 07, S
MEC/INEP para avaliagao Instrumentos registros POP 08 criterios
externa avaliativos académicos MEC/INEP
Capacidade de Relatorios )
- manutencao das Evidéncias de .. POP 01, POP Indice de
Sustentabilidade . ; gerenciais, .
condicoes de planejamento e " 04, POP 05, |sustentabilidade
da Oferta EaD . planos de acao, .
funcionamento |acompanhamento . POP 08 operacional
monitoramentos
do polo
SEAD J
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ANEXO 5 - MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE POPS E DIMENSOES AVALIATIVAS MEC/INEP

POP

Dimensao Avaliativa MEC/INEP

Evidéncias Estratégicas

POP 01 - Monitoramento da
Infraestrutura e Condicoes de
Funcionamento (Polo Associado)

Dimensao 3 - Infraestrutura;
Dimensao 1- Organizacao
Didatico-Pedagogica

Checklists de infraestrutura,
registros fotograficos, relatorios
mensais, ordens de servico,
evidéncias de acessibilidade,
inventario de equipamentos,
registros de manutencao

POP 02 - Monitoramento
Académico e Atividades
Presenciais (Polo Associado)

Dimensao 1- Organizacao
Didatico-Pedagogica

Calendarios académicos, listas de
presenca, atas, relatorios de
atividades presenciais, registros de
avaliagoes, utilizagao de laboratorios

POP 03 - Gestao Documental e
Dossié de Evidéncias (Polo
Associado)

Dimensao 3 - Gestao
Institucional e Infraestrutura

Dossié institucional do polo,
documentos regulatorios,
protocolos, relatorios, evidéncias
organizadas para avaliacao
MEC/INEP

POP 04 - Avaliagao e Melhoria
Continua (Polo Associado)

Dimensao 1 - Organizagao
Didatico-Pedagogica;
Dimensao 3 - Gestao

Institucional

Indicadores de desempenho,
relatorios de monitoramento, planos
de melhoria, registros de
acompanhamento e acoes corretivas

POP 05 - Monitoramento
Técnico da Infraestrutura do
Polo Efetivo

Dimensao 3 - Infraestrutura

Checklists técnicos, relatorios de
vistoria, comunicagoes formais ao
ente mantenedor, registros
fotograficos, acompanhamento de
adequacgoes

POP 06 - Acompanhamento
Académico e Conformidade
Regulatoria (Polo Efetivo)

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica

Relatorios de acompanhamento
académico, registros de atividades
presenciais, registros de
inconformidades e providéncias
adotadas

POP 07 - Gestao do Dossié
Técnico de Evidéncias (Polo
Efetivo)

Dimensao 3 - Gestao
Institucional; Dimensao 3 -
Infraestrutura

Dossié técnico atualizado, relatorios
institucionais, evidéncias
regulatorias, documentos de
convénio e registros de supervisao

POP 08 - Plano de Melhoria
Pactuado (Polo Efetivo)

Dimensao 1- Organizagao
Didatico-Pedagogica;
Dimensao 3 — Gestao

Institucional

Planos de melhoria, registros de
pactuacao, relatorios de execucao,
indicadores de acompanhamento e

evidéncias de melhoria continua
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ANEXO 6 - EVIDENCIAS ESTRATEGICAS CRITICAS PARA VISITAS MEC/INEP

Evidéncias POP Fonte

Checklist de Conformidade da Infraestrutura POP 01 e POP 05

Relatérios Mensais de Funcionamento POP 01 e POP 05
Registros Fotograficos Atualizados POP 01, POP 05, POP 03 e POP 07

Dossié de Evidéncias do Polo POP 03 e POP 07

Relatdrios de Atividades Presenciais POP 02 e POP 06

Listas de Presenca e Atas POP 02 e POP 06
Relatoérios de Visitas Técnicas POP 01, POP 05, POP 03 e POP 07

Indicadores de Qualidade POP 04 e POP 08

Planos de Melhoria POP 04 e POP 08

Relatérios de Acompanhamento de Nao

Conformidades POP 04, POP 05 e POP 08

Evidéncias de Acessibilidade POP 01 e POP 05
Comunicacgdes Formais com Entes Mantenedores POP 05, POP 07 e POP 08

Evidéncias para Avaliagdo Externa MEC/INEP POP 03 e POP 07
SEAD
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ANEXO 7 - DOSSIE PADRAO DE EVIDENCIAS - POLO DE APOIO PRESENCIAL EAD

7.1. Apresentacao Geral

O dossié relne, de forma sistematizada, os instrumentos e evidéncias utilizados pela
Superintendéncia de Educagao a Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo
(Sead/Ufes) para o monitoramento, a avaliacao e a melhoria continua dos polos de
apoio presencial da EaD, em conformidade com o Decreto n2 12.456/2025 e com os
Instrumentos de Avaliacao do INEP.

O dossié é apresentado em duas versoes explicitas, considerando o regime de
vinculagao institucional dos polos:

l. Versao A - Polo Associado (mantido pela Ufes);

1. Versao B - Polo Efetivo (mantido por ente municipal ou estadual).

7.2. VERSAO A - POLO ASSOCIADO (UFES)
7.2.1. Caracterizacao do Polo
l. Denominacao do Polo:
Il. Municipio/UF:
[ll.  Unidade académica vinculada:
IV.  Ato institucional de criagao:
V. Coordenador(a) de Polo (cargo/funcao):
VI.  Vinculo institucional: Servidor(a) da Ufes

7.2.2. Checklist de Conformidade do Polo Associado

Objetivo: Verificar periodicamente as condicoes de funcionamento do Polo
Associado da UFES, assegurando conformidade académica, administrativa,
tecnologica, regulatoria e avaliativa.

Periodicidade: Mensal, ou extraordinariamente quando solicitado pela Sead/Ufes.
Responsavel pelo preenchimento: Coordenador(a) de Polo.

Validagao: Sead/Ufes.

7.2.2.1. Escala de Verificacao
l. Conforme (C)
Il. Parcialmente Conforme (PC)
. Nao Conforme (NC)
IV.  Nao Aplicavel (NA)

7.2.2.2. Dimensoes avaliadas:
l. Infraestrutura fisica e tecnologica;
. Ambientes pedagogicos presenciais;
IIl.  Recursos humanos e capacitacao;
IV.  Apoio académico e administrativo;
V. Acessibilidade e inclusao;

7.2.2.3. Checklist

7.2.2.3.1. Infraestrutura Fisica e Tecnologica |
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Item de Verificagao C |PC|NC|NA Evidéncia
O Polo po;s?w salas adequadas para atividades 0|0 |0 |0 [Registro fotografico
presenciais?
Os qmblentes apresentam condicoes adequadas 010 1o [0 [Relatsrio de vistoria
de limpeza e conservacao?
Os la}boratorlos encontram-se em alo 1o 1o linventario atualizado
funcionamento?
Os computadores estao operacionais? OO |O |O |Relatorio técnico
Ha acesso adequado a internet para estudantes e |0 10 |0 Feste de conectividade
equipes?
Equipamentos audiovisuais estao disponiveis e Registro de

LS OO |0 O .

funcionais? funcionamento
EX|ste.plano de manutencao preventiva e 0|0 |0 |3 Plano ou registros
corretiva?
Sistemas institucionais encontram-se acessiveis? |[J|J [ | |Relatorio de acesso
7.2.2.3.2. Ambientes Pedagogicos Presenciais

Item de Verificagao C |PC|NC|NA Evidéncia
As salas de aula atendem a demanda dos cursos 0|0 |0 |o Relatério de ocupacio
ofertados?
EX|stem.e§p?agos adequados para avaliacoes 00|00 |0 Registro fotografico
presenciais?
Qs labqra’gorlos utilizados p’el.os cursos estao 0|0 |0 |o |agenda de utilizagao
disponiveis quando necessarios?
Ha espacos de atendimento aos estudantes? O|O |O |O |Registro institucional
Os qmblentes fayorecem condicoes adequadas de 0|0 |0 |0 Relatério de avaliacio
ensino e aprendizagem?
7.2.2.3.3. Recursos Humanos e Capacitagao

Item de Verificagao C |PC|NC|{NA Evidéncia
0 Po.lo possui equipe minima para seu 0|0 |0 |0 Relacio de servidores
funcionamento?
As E.ltI:IbUIQOQS da equipe estao formalmente 0|0 |0 | [pocumentagio interna
definidas?
Ha registro de reunioes de equipe? OO0 |0 & Atas e listas de

presenca

Os prof|§5|ona|s participaram de capacitacoes alolo o Icertificados
promovidas pela Sead/Ufes?
Existe integragao entre equipe local e a0 |0 |5 [Relatérios e atas
coordenacoes de curso?
7.2.2.3.4. Apoio Académico e Administrativo

ltem de Verificagdo | C |[PC|NC|NA] Evidéncia

SEAD
UFES 4

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] f0b82092a5c82d1be6506831blce777d37870alal3aad38d7dbf3533a127bdb14




As a.t|V|dades presenciais previstas foram 0lolo |0 Relatsrios académicos
realizadas?
Ha registros de atendimento aos estudantes? OO|ia O Livro ou sistema de
atendimento
As demandas académicas sao encaminhadas Registros de
: O &g o A

tempestivamente? comunicagao
Existe controle das atividades presenciais 21010 10 IPlanithas e relatérios
realizadas?
Ha comunicagao regular com a Sead/Ufes? O |0 |0 |O |E-mails e atas
7.2.2.3.5. Acessibilidade e Inclusao

Item de Verificagao C |PC|NC|NA Evidéncia
0 P.ol.ci possui rota acessivel para pessoas com O 0|0 o [Registro fotografico
deficiencia?
Existem sanitarios acessiveis? O |O |0 |O |Relatorio de vistoria
Os espagos possuem sinalizacao adequada? O |O |0 |O |Registro fotografico
Ha recursos de a§e55|p|}|dade compativeis com 0 100 lg linventario
as necessidades identificadas?
As politicas institucionais de inclusao sao O 0|0 |0 [Registros institucionais
observadas?
7.2.2.3.6. Conformidade Regulatoria e Avaliativa

Item de Verificacao C |PC|NC|NA Evidéncia
O Dossié de Evidéncias encontra-se atualizado? |0 |J |0 | |Dossié institucional
Os documentos obrigatorios estao disponiveis O 0|0 o |arquive fisico/digital
para consulta?
Ha evidéncias organizadas para avaliacao o .
MEC/INEP? O |O|O |O |Dossie avaliativo
Os indicadores do Polo estao atualizados? O |O|O |O |Painel de indicadores
Existem planos de melhoria em O 1010 10 Plano de melhoria
acompanhamento?
7.2.2.3.7. Resultado da Avaliacao

Situacao Quantidade

Itens Conformes |  _____
Parcialmente Conformes |
Nao Conformes |  _____
Nao Aplicaveis |  _____

7.2.2.3.8. Parecer do(a) Coordenador(a) de Polo

SEAD J
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7.2.2.3.9. Plano de Providéncias (quando aplicavel)
Nao Conformidade Identificada Acao Corretiva Responsavel | Prazo

7.2.2.3.10. Assinaturas
Coordenador(a) de Polo:
Data: [/ /

Validagao Sead/Ufes:

7.3. Relatorio Mensal de Funcionamento - Polo Associado

7.3.1. Finalidade

O Relatorio Mensal de Funcionamento constitui instrumento de monitoramento
institucional destinado ao registro sistematico das condigoes académicas,
administrativas, operacionais e de infraestrutura do Polo Associado, subsidiando as
atividades de acompanhamento, supervisao, avaliacgdo e melhoria continua
realizadas pela Sead/Ufes.

O relatorio devera ser elaborado mensalmente pelo(a) Coordenador(a) de Polo e
encaminhado a Sead/Ufes até o quinto dia Gtil do més subsequente ao periodo de
referéncia.

7.3.2. Identificagao

Polo:

Municipio/UF:

Més/Ano de Referéncia:
Coordenador(a) de Polo:
Data de Emissao: [ |/

7.3.3. Sintese das Atividades Académicas Presenciais
Registrar as atividades presenciais realizadas no periodo.

Atividade Curso Data Participantes Situagao
Avaliagao presencial
Aula pratica
Estagio
Encontro presencial
Uso de laboratorio

Analise do Periodo:
Descrever as principais atividades realizadas, resultados alcangados, dificuldades
identificadas e providéncias adotadas.
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7.3.4. Infraestrutura Fisica e Tecnologica
Avaliar as condigoes gerais do Polo.

Item Avaliado Situacao
Infraestrutura fisica [J Adequada [ Parcialmente adequada [ Inadequada
Laboratorios [J Adequados [ Parcialmente adequados [ Inadequados

Equipamentos de

[J Adequados [ Parcialmente adequados [ Inadequados

informatica

Internet e conectividade |[J Adequada [ Parcialmente adequada [J Inadequada
Recursos audiovisuais [0 Adequados [J Parcialmente adequados [J Inadequados
Acessibilidade [0 Adequada [ Parcialmente adequada [J Inadequada

Ocorréncias Registradas:

Demandas Encaminhadas:

Demanda

Unidade Responsavel

Data

Status

7.3.5. Atendimento aos Estudantes

Registrar as agoes de apoio académico e administrativo.

Tipo de Atendimento

Quantidade

Atendimento presencial

Atendimento remoto

Orientagoes académicas

Encaminhamentos realizados

Demandas resolvidas

Principais demandas apresentadas pelos estudantes:

7.3.6. Gestao da Equipe Local
Reunides Realizadas:
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Data Participantes Tema

Capacitagoes e Orientagoes:

7.3.7. Indicadores de Desempenho e Qualidade

Indicador Resultado
Atividades presenciais realizadas (%)
Demandas atendidas (%)
Nao conformidades identificadas
Nao conformidades solucionadas
Demandas de manutencao abertas
Demandas de manutencao concluidas
Participacao estudantil nas atividades (%)
Acoes de melhoria implementadas

7.3.8. Nao Conformidades e Riscos Identificados

Nao Conformidade / Risco Impacto Providéncia Adotada Status

7.3.9. Acoes de Melhoria Implementadas

Acao Objetivo Resultado Obtido

7.3.10. Evidéncias Anexadas

Assinalar os documentos anexados ao relatorio.
[J Registros fotograficos

[ Listas de presenca

[J Atas de reunioes

SEAD J
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[1 Relatorios de atividades presenciais
[] Relatorios de manutencao

[J] Documentos de capacitagao

[J Checklists de conformidade

[J Outros:

7.3.11. Parecer do(a) Coordenador(a) de Polo
Apresentar avaliacao geral do funcionamento do Polo no periodo.

7.3.12. Encaminhamentos a Sead/Ufes
Registrar solicitagcoes, recomendacoes ou demandas que necessitem de
manifestacao ou providéncia institucional.

7.3.13. Assinatura
Coordenador(a) de Polo:
Data: [/ /

7.4. Plano de Melhoria - Polo Associado
Instrumento de gestao utilizado quando identificadas nao conformidades ou
oportunidades de aprimoramento.

7.4.1. Campos minimos:
l. Diagnostico;
1. Acao corretiva ou de melhoria;
lll.  Responsavel institucional (Ufes);
V. Prazo;
V. Indicador de acompanhamento;
VI.  Status da acao.

7.5. Anexos - Polo Associado
l. Atos administrativos e normativos;
1. Registros fotograficos da infraestrutura;
lll.  Listas de presenca;
V. Relatorios de visitas técnicas da Sead/Ufes;
V. Evidéncias de capacitacao.

7.6. VERSAO B - POLO EFETIVO (ENTE MUNICIPAL OU ESTADUAL)
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7.6.1. Caracterizagao do Polo
l. Denominacgao do Polo:
Il. Municipio/UF:
[ll.  Ente mantenedor:

V. Instrumento juridico de parceria (convénio/termo):
V. Coordenador(a) de Polo:
VI.  Vinculo institucional: Servidor(a) municipal ou estadual

7.6.2. Checklist de Conformidade Técnica - Polo Efetivo

Objetivo: verificar periodicamente as condi¢oes de funcionamento do Polo Efetivo,
subsidiando o acompanhamento técnico realizado pela Sead/Ufes e a
implementacao de acoes de melhoria, observadas as competéncias do ente
mantenedor.

Periodicidade: mensal, ou extraordinariamente quando solicitado pela Sead/Ufes.
Responsavel pelo preenchimento: Coordenador(a) de Polo.

Ciéncia: representante do ente mantenedor.

Validagao Técnica: Sead/Ufes.

7.6.2.1. Escala de Avaliacao:
l. Conforme (C)
1. Parcialmente Conforme (PC)
M. Nao Conforme (NC)
IV. Nao Aplicavel (NA)

7.6.2.2. Dimensoes avaliadas:
l. Condigdes minimas de infraestrutura presencial;
Il. Disponibilidade de recursos tecnologicos;
lll.  Apoio as atividades académicas presenciais;
IV.  Acessibilidade e seguranca.

7.6.2.3. Checklist
7.6.2.3.1. Condicoes Minimas de Infraestrutura Presencial
Item de Verificacao C |PC|NC|NA Evidéncia

O Polo possui instalagoes fisicas adequadas
para o atendimento dos estudantes?

As salas destinadas as atividades presenciais
encontram-se em condi¢oes adequadas de|d|0 | | |Relatorio de vistoria
uso?

Os ambientes  apresentam condigoes
satisfatorias de limpeza e conservagao?

Existem espacos adequados para aplicacao de
avaliagoes presenciais?

OO |O |O [Registro fotografico

(1|0 |O |OJ |Relatorio local

OO |O |O [Registro fotografico

Os laboratorios necessarios ao
desenvolvimento dos cursos encontram-se|] |0 |[J |0 |Inventario
disponiveis?
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7.6.2.3.1. Condicoes Minimas de Infraestrutura Presencial

Item de Verificacao C |PC|NC|NA Evidéncia
Existem condi¢coes adequadas de seguranca
patrimonial e pessoal?
Ha condi¢oes adequadas de iluminacao,
ventilagao e conforto ambiental?

(1|0 |OJ |OJ |Relatorio de vistoria

OO0 |O |O |Registro técnico

7.6.2.3.2. Disponibilidade de Recursos Tecnologicos
Item de Verificagao C |PC|NC|NA Evidéncia
Ha computador-e.f, dlsponjvgls Par 15 |0 |0 linventario atualizado
atendimento das atividades académicas?
Os  equipamentos encontram-se e~ 15 |0 |o [Relatério tacnico
funcionamento?
Existe acesso gdequado a Internet Para o 15 |5 |g freste de conectividade
estudantes e equipe?
Os slstt.amas institucionais da UFES estaoD 0O |0 [0 |Registro de acesso
acessiveis no Polo?
Equipamentos audiovisuais estao disponiveis e Registro de
. Od |0 (O ;
operacionais? funcionamento
Ha ~suporte minimo para reqh;agao deD O |O |0 |Relatorio técnico
atividades sincronas e avalia¢oes digitais?
7.6.2.3.3. Apoio as Atividades Académicas Presenciais
Item de Verificagao C|PC|NC|NA Evidéncia
As a'EIV'IdadESA presenciais .preV|stas N0 |5 |0 |0 [Relatérios académicos
calendario academico foram realizadas?
Ha apoio administrativo aos estudantes Registros de
.. .. (R .
durante as atividades presenciais? atendimento
Existe controle de frequéncia e partlapagao‘:| O |0 |o |Listas de presenca
dos estudantes?
95 €spagos ut.lllzgdos. para avaliagoes atendem O |0 |O |O [Relatorios e registros
as exigéncias institucionais?
Ha comunicagao regular entre o Polo e as Atas e e-mails
~ I 1 P .
coordenacoes de curso? institucionais
As ocorréncias académicas sao registradas e Relatorios de
. N O 0o . .
comunicadas a Sead/Ufes? ocorréncia
7.6.2.3.4. Acessibilidade e Seguranca
Item de Verificagao C|PC|NC|NA Evidéncia
O Polo possui acesso adequado para pessoas . s
com deficiéncia ou mobilidade reduzida? D100 - Registro fotografico
Existem sanitarios acessiveis? 0|0 | |3 |Relatorio de vistoria
Os ambientes possuem sinalizagao adequada|]|J |0 |J |Registro fotografico
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de acessibilidade?

Existem condi¢oes minimas de seguranca para
estudantes e equipe?

Ha equipamentos de prevencao e combate a
incéndio disponiveis e dentro da validade?
Existem rotas de evacuagao e sinalizagao de
emergéncia?

1|0 |0 |O |Relatorio técnico

0| |O |O |Certificados e registros

0|0 |O |O |Registro fotografico

7.6.2.3.5. Resultado da Avaliagao Técnica

Situacao Quantidade
Itens Conformes
Itens Parcialmente Conformes
Itens Nao Conformes
Itens Nao Aplicaveis

Sintese Técnica do Coordenador(a) de Polo:

7.6.2.3.6. Nao Conformidades Identificadas
Nao Conformidade Impacto Recomendacgao Técnica |Prazo Proposto

7.6.2.3.7. Ciéncia do Ente Mantenedor
Representante do Ente Mantenedor:

Cargo/Funcao:
Data: [/ /

7.6.2.3.8. Assinaturas
Coordenador(a) de Polo:
Data: / /

Validacao Técnica Sead/Ufes:
Data: [/ /

7.6.3. Relatorio Mensal de Acompanhamento Técnico - Polo Efetivo

7.6.3.1. Finalidade

O Relatorio Mensal de Acompanhamento Técnico constitui instrumento de
monitoramento utilizado pela Sead/Ufes para acompanhar as condicoes de
funcionamento dos Polos Efetivos, subsidiando a¢des de supervisao téecnica,
orientacao institucional, avaliacao continua e melhoria da qualidade da oferta da
Educacao a Distancia.
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O relatorio devera ser elaborado mensalmente pelo(a) Coordenador(a) de Polo e
encaminhado a Sead/Ufes até o quinto dia Gtil do més subsequente ao periodo de
referéncia.

7.6.3.2. Identificacao

Polo:

Municipio/UF:

Ente Mantenedor:
Més/Ano de Referéncia:
Coordenador(a) de Polo:
Data de Emissao: [ /

7.6.3.3. Atividades Presenciais Realizadas
Registrar as atividades presenciais realizadas no periodo.

Atividade Curso Data Participantes Situacao
Avaliagao Presencial
Aula Pratica
Estagio
Encontro Presencial
Uso de Laboratorio

Sintese das Atividades:
Descrever as principais atividades realizadas, resultados alcancados e eventuais
dificuldades observadas.

7.6.3.4. Situacao da Infraestrutura do Polo
Avaliar as condicoes gerais observadas durante o periodo.

Item Avaliado Situacao

Infraestrutura fisica [1 Adequada [J Parcialmente adequada 0
Inadequada

Laboratérios [J Adequada [ Parcialmente adequada ]
Inadequados

Equipamentos tecnoldgicos [J Adequada [ Parcialmente adequada ]
Inadequados

Internet e conectividade [J Adequada [ Parcialmente adequada ]
Inadequada

Recursos audiovisuais [] Adequada [ Parcialmente adequada ]

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] f0b82092a5c82d1be6506831blce777d37870alal3aad38d7dbf3533a127bdb14




Inadequados

Acessibilidade [ Adequada [ Parcialmente adequada [
Inadequada

Seguranca [] Adequada [ Parcialmente adequada [
Inadequada

Ocorréncias Identificadas:

7.6.3.5. Demandas do Polo
Relacionar as demandas identificadas durante o periodo.

Demanda Area Prioridade Encaminhamento

7.6.3.6. Riscos, Limitagcoes e Nao Conformidades
Registrar situacoes que possam comprometer a qualidade académica, a
infraestrutura, a seguranca ou a conformidade regulatoria do Polo.

Situacao ldentificada Impacto Providéncia Adotada Status

Analise Técnica:

7.6.3.7. Comunicacao com o Ente Mantenedor
Registrar as interagoes realizadas no periodo.

Data Assunto Encaminhamento Situacao

7.6.3.8. Boas Praticas Observadas
Registrar iniciativas, agoes ou praticas que contribuiram para a melhoria da
qualidade da oferta da EaD.
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Boa Pratica Beneficio Observado

7.6.3.9. Indicadores de Acompanhamento Técnico

Indicador Resultado
Atividades presenciais realizadas (%)
Nao conformidades identificadas
Nao conformidades solucionadas
Demandas encaminhadas ao mantenedor
Demandas atendidas pelo mantenedor
Acoes de melhoria implementadas
Ocorréncias criticas registradas
Grau de conformidade do Polo (%)

7.6.3.10. Evidéncias Anexadas
Assinalar os documentos anexados ao relatorio.

[J Registros fotograficos

[] Relatorios de vistoria

[ Listas de presenca

[] Relatorios de atividades presenciais

[J Comunicagoes com o ente mantenedor
1 Checklists de conformidade técnica

[] Planos de melhoria

[1 Relatorios de manutencao

[] Outros:

7.6.3.11. Parecer Técnico do(a) Coordenador(a) de Polo
Apresentar avaliacao geral sobre as condi¢oes de funcionamento do Polo no
periodo.

7.6.3.12. Recomendacoes a Sead/Ufes
Registrar recomendacdes, solicitagoes de apoio técnico ou providéncias
institucionais consideradas necessarias.
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7.6.3.13. Assinaturas
Coordenador(a) de Polo:
Data: [/ /

Ciéncia do Ente Mantenedor:
Cargo/Funcao:
Data: [/ /

Recebimento Sead/Ufes:
Data: [/ /

7.6.4. Plano de Melhoria - Polo Efetivo
Instrumento de orientagao técnica, elaborado de forma colaborativa entre a
Sead/Ufes e o polo, respeitadas as competéncias do ente mantenedor.

7.6.4.1. Campos minimos:
l. Diagnastico técnico;
1. Recomendagoes da Sead/Ufes;
1. Responsavel pela execugao (ente mantenedor ou polo);
IV. Prazo pactuado;
V. Evidéncia esperada;
VI.  Acompanhamento técnico pela Sead/Ufes.

7.6.5. Anexos - Polo Efetivo
l. Instrumento juridico de parceria;
Il. Comunicagoes formais com a Sead/Ufes;
IIl.  Registros fotograficos;
V. Relatorios de visitas técnicas;
V. Planos de agao pactuados;

7.7. Disposicoes Finais
O dossié devera ser mantido atualizado no polo e disponibilizado a Sead/Ufes
sempre que solicitado, constituindo evidéncia formal de monitoramento, avaliacao e
melhoria continua da EaD, nos termos do Decreto n® 12.456/2025 e dos Instrumentos
de Avaliacao do INEP.
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ANEXO 8 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
Sincronizado com o NTP.br e Observatério Nacional (ON) em
ASSINATURA 09/06/2026 as 07:51:55

Manual Operacional da Sead_ Ufes para Coordenacédo de Polo de Apoio Presencial
Data e Hora de Criag&o: 09/06/2026 as 07:30:04

Documentos que originaram esse envelope:
- Manual Operacional da Sead_Ufes para Coordenacéo de Polo de Apoio Presencial EaD.pdf (Arquivo PDF) - 39 pagina(s)

Hashs Unicas referente a esse envelope de documentos
[SHA256]: f0b82092a5¢82d1be6506831b1ce777d37870ala3aad38d7dbf3533a127hdb14
[SHA512]: 4a51dc2cab4e7366584302ebe1483bd5d06d380ddd89d9142012a20a246e41c31f023a90def4c250aeb58b8b01f9854¢5235f8e9580531aaf0e0562f7c43b323

Lista de assinaturas solicitadas e associadas a esse envelope

ASSINADO - Mauro Pantoja Ferreira (mauro.p.ferreira@ufes.br)

Data/Hora: 09/06/2026 - 07:43:11, IP: 179.174.173.190, Geolocalizag&o: [-20.349344, -40.285722]
[SHA256]: b598031dfb0dcf02f4187b3dc671bad10e735bd3abde63e77c771e35448fd580
Assinatura Eletronica Avancada (Conforme Lei n°® 14.063/20, art. 4°, II)

ASSINADO - Ozirlei Teresa Marcilino (ozirlei.marcilino@ufes.br)
Data/Hora: 09/06/2026 - 07:51:55, IP: 200.137.65.109

[SHA256]: b450f186ba6d47b6fda27b103676524f0db335885873c4d9cadc2chaldfcha26
Assinatura Eletronica Avangada (Conforme Lei n° 14.063/20, art. 4°, II)

Histérico de eventos registrados neste envelope

09/06/2026 07:51:55 - Envelope finalizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:51:55 - Assinatura realizada por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:51:53 - Envelope visualizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:43:11 - Assinatura realizada por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190

09/06/2026 07:30:27 - Envelope registrado na Blockchain por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:30:17 - Envelope encaminhado para assinaturas por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:30:06 - Envelope criado por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190

|C|? /;‘5 IT. Documento assinado digitalmente em conformidade com o padrao ICP-Brasil e

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

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