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APRESENTACAO

Este Manual Operacional estabelece diretrizes, fluxos, responsabilidades e
instrumentos de apoio para a atuacao da Diretoria Académica da Superintendéncia
de Educacao a Distancia (Sead/Ufes), setor de nivel estratégico, com foco na
governanca académica, pedagogica e institucional da Educagao a Distancia (EaD), em
consonancia com o planejamento institucional, a legislacao vigente e as diretrizes
dos orgaos reguladores.
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CAPITULO 1 - FINALIDADE DO CARGO

Garantir a conducao estratégica, integrada e qualificada da politica académica da
EaD na UFES, assegurando alinhamento normativo, qualidade pedagogica, inovagao
educacional, eficiéncia administrativa e melhoria continua dos cursos, programas e
processos académicos.

CAPITULO 2 - PRINCiPIOS ORIENTADORES
l.  Legalidade e conformidade normativa;
Il.  Qualidade académica e pedagogica;
[ll.  Planejamento e gestao por resultados;
IV. Transparéncia e rastreabilidade;
V. Inovagao educacional e inclusao;
VI.  Articulagao institucional e cooperacao;
VII.  Avaliacao continua e melhoria permanente.

CAPIiTULO 3 - ESCOPO DE ATUA(;I\O
3.1. A Diretoria Académica atua de forma transversal sobre:
|.  Politica académica e pedagogica da EabD;
Il.  Planejamento e gestao académica;
Ill.  Formagao e desenvolvimento de pessoas;
IV.  Avaliagao institucional e qualidade;
V. Producao e gestao de materiais didaticos;
VI. Inovagao educacional e pesquisa;
VII.  Articulagao com polos, centros de ensino e unidades académicas.

CAPITULO 4 - MACROPROCESSOS SOB RESPONSABILIDADE DO(A) DIRETOR(A)
ACADEMICO(A)
4.1. Governanca Académica e Institucional
|.  Representar a SEAD quando designado;

Il.  Assessorar a Superintendéncia;

IIl.  Emitir pareceres e posicionamentos técnicos;

IV.  Participar de instancias colegiadas, comissoes e GTs;

V. Assegurar alinhamento ao planejamento institucional.

4.2. Planejamento e Politica Académica da EaD
l.  Planejar, coordenar e supervisionar a politica académica;
Il.  Articular diretrizes do MEC, UAB/CAPES, normas internas e praticas
pedagogicas;
[Il.  Planejar e gerir o calendario académico da EabD;
IV.  Definir orientagoes curriculares, diretrizes de avaliagdo e parametros de
qualidade.

4.3. Coordenacao e Supervisao de Equipes
I.  Coordenar e orientar setores e equipes académicas, pedagogicas e técnico-
administrativas;
Il.  Distribuir demandas e monitorar desempenho;
[Il.  Assegurar cumprimento de atribuigcoes e prazos;
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V.

Apoiar a gestao de pessoas da EaD.

4.4, Gestao de Projetos Académicos, Pesquisa e Extensao

.
[l.
V.

Planejar, gerir e supervisionar projetos académicos, pedagogicos, de pesquisa
e extensao;

Coordenar agoes integradas de ensino, pesquisa e extensao;

Fomentar e divulgar pesquisas em EaD e educacgao digital;

Coordenar eventos cientificos e académicos.

4.5, Formagao, Capacitacao e Desenvolvimento

Planejar e coordenar programas de formacao para docentes, mediadores,
técnicos e estudantes;

Coordenar agoes de letramento digital e competéncias digitais;

Apoiar iniciativas de formacao continuada e eventos de capacitagao.

4.6. Processos Seletivos e Gestao de Pessoas

Planejar e acompanhar processos seletivos;

Orientar processos de contratacao, capacitagdao e acompanhamento de
desempenho;

Apoiar coordenacoes pedagogicas na gestao de equipes.

4.7. Producao e Gestao de Materiais Didaticos

Orientar, aprovar e acompanhar a producao e revisao de materiais;

Garantir padroes de acessibilidade, qualidade técnica e alinhamento
pedagogico;

Integrar conteidos ao AVA e plataformas institucionais.

4.8. Avaliacao, Monitoramento e Qualidade

l.
.
.
V.

Planejar e acompanhar avaliagoes institucionais internas e externas;
Monitorar indicadores académicos, relatorios, auditorias e recomendacoes;
Implementar agoes de melhoria continua;

Analisar indicadores para subsidiar decisoes estratégicas.

4.9, Articulagdao com Polos e Comunicacao Académica

.
.
V.

Garantir comunicagao institucional com centros de ensino, departamentos,
polos e demais unidades académicas;

Coordenar a comunicacao académica da EaD;

Articular e acompanhar acoes nos polos de apoio presencial;

Monitorar demandas, relatorios e condi¢oes operacionais dos polos.

4.10. Gestao da Informacao e Documentacao
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Gerir registros, documentacao e dados académicos da EabD;

Garantir rastreabilidade, conformidade e qualidade dos fluxos académicos;
Monitorar e controlar a entrega de relatorios técnicos, pedagogicos
administrativos.

(]




CAPITULO 5 - FLUXOS OPERACIONAIS ESTRATEGICOS
l.  Planejamento anual da politica académica da EaD;
Il.  Definicao e acompanhamento do calendario académico;
lll.  Monitoramento periodico de indicadores académicos;
IV.  Aprovacao e validagao de materiais didaticos;
V. Supervisao de processos seletivos;
VI. Acompanhamento de avaliagoes e auditorias;
VIl.  Relato sistematico a Superintendéncia.

CAPITULO 6 - INSTRUMENTOS DE APOIO A GESTAO
I.  Plano Diretor de Desenvolvimento Setorial;
II.  Plano Académico da EabD;
lll.  Calendario Académico da EabD;
IV.  Painel de Indicadores Acadéemicos;
V. Relatorios de avaliagao institucional;
VI.  Normativos internos e legislagcoes externas;
VIl.  Atas, pareceres e despachos técnicos.

CAPITULO 7 - INDICADORES DE DESEMPENHO
I.  Cumprimento do calendario académico;
ll. Resultados de avaliacoes externas (MEC/CAPES);
lIl.  Indicadores de evasao, retencao e conclusao;
IV. Qualidade e acessibilidade dos materiais didaticos;
V. Participacao em agoes de formacao;
VI. Satisfacao de docentes, estudantes e polos.

CAPITULO 8 - COMUNICAGAO E PRESTACAO DE CONTAS

O(A) Diretor(a) Académico(a) deve manter comunicacdo sistematica com a
Superintendéncia, Diretoria Administrativa, Equipes Internas, Coordenacoes de
Curso, Polos de Apoio Presencial e Unidades Académicas, assegurando
transparéncia, registro formal das decisdes e prestagao de contas periodicas.

CAPITULO 9 - ORIENTACOES GERAIS

Este Manual orienta a atuacao da Diretoria Académica da Sead/Ufes, podendo ser
complementado por normas internas, instru¢cdes normativas, manuais especificos e
deliberagoes superiores, observando sempre o planejamento institucional e a
legislagao vigente.

CAPITULO 10 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDACAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026

CAPITULO 11 - HOMOLOGA(;I‘-'\O PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026

CAPITULO 12 - REVISAO E ATUALIZA(;AO PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027
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ANEXOS:
ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POP).

1.1. Objetivo:

Estabelecer procedimentos operacionais padronizados para orientar a atuagao da
Diretoria Académica da Sead, assegurando coeréncia estratégica, conformidade
normativa, qualidade académica, rastreabilidade dos processos e alinhamento as
diretrizes institucionais, legais e regulatorias da Educacao a Distancia (EaD).

1.2. Escopo:

Aplicam-se as atividades académicas, pedagogicas, administrativas e institucionais
da EaD, envolvendo cursos, polos, equipes académicas, técnicas e administrativas,
bem como a articulacdo com orgaos internos da UFES e instancias externas (MEC,
CAPES/UAB e parceiros).

1.3. Base Normativa:

Decreto n? 12.456/2025 (Educacdo a Distancia e Educacao Digital)
Instrumentos de Avaliacao do MEC/INEP (Cursos e Instituicoes)
Diretrizes da CAPES/UAB

Estatuto e Regimento Geral da UFES

Normativas internas da Sead

Planejamento Estratégico Institucional

Politicas institucionais de avaliacao, qualidade e inovacao pedagogica

POP 01 - Representacao Institucional e Assessoramento Estratégico
Objetivo: Representar a Sead e assessorar a Superintendéncia em matérias
académicas, pedagogicas e técnico-institucionais.

Periodicidade: Conforme demanda.

Registros: Atas, pareceres, despachos e relatorios sintéticos.
Checklist:

[JReceber designacao formal para representacao institucional;
[JAnalisar previamente pautas, documentos e contextos;

CJEmitir posicionamentos técnicos fundamentados;

[JRegistrar encaminhamentos e deliberagoes;

[JReportar resultados a Superintendéncia.

POP 02 - Planejamento e Governanca da Politica Académica da EaD

Objetivo: Planejar, coordenar e supervisionar a politica académica da EaD, em
conformidade com o Decreto n2 12.456/2025 e os instrumentos de avaliacao
institucional.

Periodicidade: Anual, com monitoramento continuo.

Registros: Plano académico da EaD, indicadores, relatorios avaliativos.

Checklist:

[(JAnalisar o Decreto n® 12.456/2025, os instrumentos do MEC/INEP e as diretrizes da
CAPES/UAB;

(OTraduzir exigéncias regulatorias em diretrizes académicas e pedagogicas;
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[J Definir objetivos, metas e indicadores académicos alinhados a avaliacao
institucional;

CJArticular agoes com coordenagoes de curso, NDEs e setores técnicos;

[IMonitorar execucao, conformidade e evidéncias;

[CIPropor ajustes com base em resultados avaliativos.

POP 03 - Gestao do Calendario Académico da EaD

Objetivo: Planejar e gerir o calendario académico.
Periodicidade: Anual.

Registros: Calendario aprovado, comunicados institucionais.
Checklist:

[JConsolidar demandas dos cursos e polos;
[JCompatibilizar com calendario institucional;

[(JValidar com instancias competentes;

[(IDivulgar oficialmente;

[IMonitorar execugao e propor ajustes.

POP 04 - Diretrizes Curriculares, Avaliacao e Qualidade Académica
Objetivo: Definir orientagdes curriculares, diretrizes de avaliagdo e parametros de
qualidade.

Periodicidade: Continua.

Registros: Diretrizes, pareceres, relatorios pedagogicos.

Checklist:

[CJAnalisar referenciais pedagogicos e regulatorios;

[JEstabelecer diretrizes e padroes académicos;

[JOrientar equipes pedagogicas e docentes;

[IMonitorar aplicagao nos cursos;

[JRegistrar evidéncias e resultados.

POP 05 - Coordenacao e Supervisao de Equipes Académicas
Objetivo: Coordenar, orientar e supervisionar equipes académicas, pedagogicas e
técnicas.

Periodicidade: Continua.

Registros: Planos de trabalho, atas, relatorios de desempenho.
Checklist:

[(IDistribuir demandas e responsabilidades;

[JEstabelecer fluxos e prazos;

[JAcompanhar desempenho;

[JRealizar reunioes de alinhamento;

[JRegistrar encaminhamentos.

POP 06 — Gestao de Projetos Académicos, Pesquisa e Extensao
Objetivo: Gerir projetos vinculados a EaD.

Periodicidade: Conforme projetos.

Registros: Projetos, relatorios, produtos académicos.
Checklist:

[JAnalisar propostas de projetos;
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CIVerificar aderéncia as diretrizes institucionais;
CJAprovar, acompanhar e avaliar execugao;
[CJArticular com parceiros internos e externos;
[JRegistrar resultados e produtos.

POP 07 - Formacao, Capacitacao e Desenvolvimento de Competéncias
Objetivo: Planejar e coordenar programas de formagao e letramento digital.
Periodicidade: Anual e continua.

Registros: Planos de formacao, listas de presenca, avaliagoes.

Checklist:

[(Jldentificar necessidades formativas;

[IPlanejar programas e agoes;

CJArticular execugao com equipes responsaveis;

[IMonitorar participacgao e resultados;

[(JAvaliar impactos.

POP 08 - Processos Seletivos e Gestao de Pessoas da EaD

Objetivo: Planejar e acompanhar processos seletivos e desempenho.
Periodicidade: Conforme demanda.

Registros: Editais, relatorios de sele¢ao e acompanhamento.
Checklist:

C1Definir perfis e quantitativos;

[CJApoiar elaboracao de editais;

[JAcompanhar sele¢ao e contratagao;

[OMonitorar desempenho;

[JPropor agoes de melhoria.

POP 09 - Producao, Acessibilidade e Integracao de Materiais Didaticos
Objetivo: Garantir qualidade, acessibilidade e alinhamento pedagogico dos
materiais.

Periodicidade: Continua.

Registros: Checklists, pareceres, registros de versao.

Checklist:

[(JAprovar planos de producao;

[JSupervisionar revisao pedagogica e técnica;

CIVerificar critérios de acessibilidade;

[CJAutorizar integracao ao AVA;

[IRegistrar versoes e validagoes.

POP 10 - Avaliacao Institucional, Indicadores e Melhoria Continua

Objetivo: Planejar, monitorar e avaliar processos de avaliagao institucional,
assegurando aderéncia ao Decreto n? 12.456/2025 e aos instrumentos do MEC/INEP.
Periodicidade: Continua e ciclica.

Registros: Relatorios de avaliagao, indicadores institucionais, planos de acao.
Checklist:

[]Mapear requisitos avaliativos aplicaveis a EaD (organizacao didatico-pedagogica,
corpo docente, infraestrutura digital, polos e AVA);

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
[Hash SHA256] 1a02cad16b3f962519d40fab35ac4cdfc6flecec7407f29312d045f47b381ab7




[JConsolidar indicadores académicos e evidéncias documentais;
[JAcompanhar avaliagoes internas, externas, auditorias e comissoes;
CJEmitir relatorios analiticos e pareceres técnicos;

[JElaborar e monitorar planos de melhoria continuag;

[(JGarantir rastreabilidade e prontidao avaliativa.

POP 11 - Articulagdao com Polos e Comunicacao Académica
Objetivo: Assegurar comunicagao e acompanhamento dos polos.
Periodicidade: Continua.

Registros: Relatorios de polos, comunicados, atas.

Checklist:

[JEstabelecer canais formais de comunicagao;

[JAcompanhar relatorios e demandas dos polos;

CJArticular solugdes com areas responsaveis;

[JRegistrar encaminhamentos;

[JReportar a Superintendéncia.

POP 12 - Gestao Documental, Dados Académicos e Conformidade
Objetivo: Garantir rastreabilidade, conformidade e gestao da informagao.
Periodicidade: Continua.

Registros: Sistemas institucionais, relatorios e arquivos oficiais.
Checklist:

[JPadronizar registros e documentos;

[JGarantir arquivamento e controle;

[IMonitorar prazos e entregas;

[CIDisponibilizar informacgoes para auditorias;

[JAssegurar alinhamento ao planejamento institucional.

1.4. Alinhamento ao Decreto n2 12.456/2025 e Avaliacao Institucional
A atuacao da Diretoria Académica da Sead devera assegurar:
I.  Conformidade entre projeto pedagogico, praticas académicas e ambientes
digitais, conforme o Decreto n? 12.456/2025;

Il.  Integracao entre ensino presencial, EaD e educacao digital, quando aplicavel;

Ill.  Evidéncias de qualidade académica, acessibilidade, inovagao pedagobgica e
uso qualificado de tecnologias;

IV. Aderéncia aos eixos avaliativos do MEC/INEP: organizacao didatico-
pedagogica, corpo docente e de mediagao pedagogica, infraestrutura fisica e
digital, polos e gestao académica;

V.  Cultura de avaliagao, monitoramento de indicadores e melhoria continua.

1.5. Disposicoes Finais

Os POPs deverao ser revisados periodicamente ou sempre que houver alteragoes
normativas, avaliativas ou estratégicas na Sead, no Decreto n® 12.456/2025 ou nos
instrumentos de avaliacao institucional.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO (POPs)

POP 01 - REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

E ASSESSORAMENTO ESTRATEGICO

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Representar institucionalmente a Sead/Ufes quando designado e prestar assessoramento
estratégico a Superintendéncia, por meio de pareceres técnicos e participagdao em instancias colegiadas,
assegurando alinhamento ao planejamento institucional e a legislagao vigente.

TIVIDADE DECISAO ESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDA

Receber Demanda ou Designagéo
> « Receber demanda de representacso ou _ ; Diretor(a) Registro da Demanda
icitagBo de to da Superi enci Académico(a) ou Designagéo

« Registrar a demanda e analisar o contexto.

v

Analisar a Demanda
8 Levantar informagdes e documentos necessérios. @ Diretor(a) @ Andlise da Demanda

e Estratégia de Atuagio

.
I

Avaliar impactos, riscos, prazos e alinhamento Académico(a)

ao planejamento institucional e normativos.

« Definir estratégia de atuacao.
v
Articular Internamente Diretor(a)
: k @ Registros de
> * Consultar dreas e equipes envolvidas. - Académico(a)
¥ / \_ Articulagio e
« Alinhar informagdes e posicionamentos. e Equipes -0 Aliihainentos
* Definir responsaveis e prazos. Envolvidas
Elaborar Parec ou Posi Técnico
> * Elaborar parecer, nota técnica, recomendagao Diretor(a) - NS e 5
: = arecer / Nota Técnica
ou posicionamento. Académico(a) B S
« Garantir base legal, dados e evidéncias. SR
* Revisar conteudo antes da assinatura,
Y Participar de Instancias Colegiadas,

® ® @ ComissseseGTs O .
> T-A.r * Participar de reunides, comissdes, camaras, = @ i::s:':lo(a) @ Atas, Registros e
conselhos e grupos de trabalho. Encaminhamentos
« Apresentar contribuigdes e defender posicdes
institucionais.
« Registrar deliberagdes e encaminhamentos.

b . = S 7 3 .. Nao
/ Alinhar ao Planejamento Institucional Esta alinhado a0\ . Do)
> <°, « Verificar aderéncia ao Plano de D imento < planej = | R s % Registro de Alinhamento
Institucional (PDI) e ao Plano Académico da EaD. . institucional? - 5 cadémico(a) Institucional
o Ajustar agdes e posicionamentos, se necessario. /
v Il Sim

Representar Institucionalmente
. 2
7 > a ‘= * Representar a Sead/Ufes em eventos, reunides < [ ] Diretor(a) Registros de Participacio
e articulagGes externas, quando designado. o) Académico(a) e Representacio

« Comunicar posigdes institucionais de forma

clara e alinhada as diretrizes.

Acompanhar Deliberacées ¢

aminhamento! 0 Diretor(a)

2% P =
3 « Monitorar prazos e responsabilidades definidos. = = Académico(a) r" Rlan_o de A:oes e
i = t e
* Acompanhar execucio das acdes acordadas. e Equipes PPgUtros
3 . . Acompanhamento
« Reportar a Superintendéncia, quando necessario Envolvidas

Relatar a Superintendéncia ®

v
P Relatério de
g > * Consolidar informacdes, resultados e conclusdes. - - Dirstorta) @ Assessoramento
| | I « Elaborar relatério ou apresentagio executiva. Acadsmicola) Estratégico
v

« Submeter para ciéncia e deliberagdes.
Arquivar e Registrar () Diretor(a)
> @ « Organizar e armazenar d entos e regist = @ Académico(a)

conforme normas institucionais. e Equipe

Documentacao

Arquivada e Registrada

* Garantir rastreabilidade e transparéncia. Administrativa

REPRESENTAGAO INSTITUCIONAL E ASSESSORAMENTO

ESTRATEGICO REALIZADOS COM ALINHAMENTO E IMPACTO POSITIVO

LEGENDA OBSERVAGOES
@B 'nicio / Fim do Processo -  Fluxo principal = A representago institucional ocorre mediante designag@o da Superintendéncia.
Atividade >  Fluxo quando SIM = Todos os pareceres e posicionamentos devem observar a legislagio vigente e as normas internas da Ufes.
Fen * A comunicagiio deve ser clara, tempestiva e baseada em dados e evidéncias.
‘ Decisao > Fluxo quando NAO « Manter registro de todas as interacdes, deliberacées e encaminhamentos.
=
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POP 02 - PLANEJAMENTO E GOVERNANCA

DA POLITICA ACADEMICA DA EaD

Diretoria Académica — Sead/Ufes

o, OBJETIVO: Planejar, coordenar e supervisionar a politica académica da EaD na Ufes, assegurando alinhamento
institucional, conformidade normativa, qualidade pedagdgica e melhoria continua dos cursos e programas.

FASE IVIDAD DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
Diagnéstico e Anélise do Cenario @_@ Diretor(a) > S
n > o Levantar dados institucionais, académicos e regulatérios, _ Académico(a) Relatério de Diagnéstico
. e Equipe e Andlise do Cendrio

Analisar cendrio interno e externo da EaD.
\ J

« Identificar demandas, desafios e oportunidades. de Planejamento

v
Definicdo de Diretrizes e Objetivos Diretor(a)
> o/ « Alinhar diretrizes da politica académica da EaD. _ Académico(a) @ Diretrizes e Objetivos
* Definir objetivos estratégicos e metas, e Coordenagdes da Politica Académica
* Estabelecer principios e fundamentos orientadores. Pedagégicas
v " g
- Elaboragao do Plano Académico da EaD Diretor(a)
> iy * Planejar agdes, programas e projetos académicos. Académicof(a) Plano Académico
:: + Definir indicadores, metas, prazos e responsaveis. 5 e Equipe de da EaD
* Integrar poli de ensino, a Planejamento
e inovagao.
A\
al Planejamento do Calendario Académico Diretor(a)
4 > Académico(al i Smii
L  Definir estrutura do calendrio académico da EaD. - (@) Calendirio Académico
! e Coordenagao da EaD
* Estabelecer prazos, periodos e marcos importantes. e
Académica
* Submeter para andlise e validagio. A
¢
v . Nao
Alinhamento Normativo e Institucional Plano e diretrizes \. Diretor{a)
> « Verificar conformidade com legislago, normas do MEC, aprovados pelas Iy Académico(a) Parecer / Resolugio
! CAPES, UAB e resolucdes internas da Ufes. insténcias e Insténcias de Aprovacio
* Submeter plano e diretrizes as instincias competentes. competentes? / de Governanga
* Incorporar contribuigdes e ajustes necessarios. /
v Sim
Implementagéo e Execugao da Politica v Diretor(a) ”
> P
« Orientar coordenagbes e setores na execucio das agdes. Académico(a) Plano de Aciio
* Di bilizar recursos, eor 5 - e Equipes e Comunicagio
l « Garantir comunicagio e divulgacao da politica. Envolvidas >
- Monitoramento e Acompanhamento Diretor{a)
7 > 2 s 2 Relatérios de
* Monitorar indicadores, metas e prazos estabelecidos. Académico(a)
[ ] A h 20 d S B - S Exie 43 [ Monitoramento e
* Acompanhar execuciio das aces e projetos. Uil
| e— pal Xecuc. I proy quipe — dicadores
‘ * Identificar desvios, riscos e necessidades de ajuste. Monitoramento
f' g Avaliacdo e R o da Politic: Sim s @ Diretor(a)
e > o Sao necessirias §(¢ )4 <ol 4 e
% = i « Avaliar resultados e impacto da politica académica. e > ”ﬁ% Académico(a) Relatério de A‘/ﬂ"ﬂ.‘;?o
@ * Revisar diretrizes, metas e agSes, quando necessario, e Equipe de e Proposta de Revisio
ajustes?
* Incorporar boas préticas e inovagdes. Avaliagao
v = ; ¥ Nao
Comunicagao e Divulgagao v Diretor(a)
> .‘) « Divulgar a politica, planos, calendirio e resultados. Académicol(a) Comunicados e
| Y * Garantir transparéncia e acesso as informacgdes. = e Comunicagao Publicages
* Engajar comunidade académica e polos. Institucional
Relato e Prestacao de Contas Diretor(a)
> * Consolidar i"""_’“aqées_ Ae f"idé"c‘as das "cées g - Académico(a) Relatérios de Prestacdo
. Ela‘botar relatérios periédicos para a Superintendéncia e Equipe de Coritas
e 6rgiios competentes. s :
« Garantir registro e rastreabilidade das decisdes. Administrativa
“ POLITICA ACADEMICA DA EaD PLANEJADA, IMPLEMENTADA,
MONITORADA E EM MELHORIA CONTINUA
LEGENDA OBSERVAGOES
- Inicio / Fim do Processo —  Fluxo principal « Todas as etapas devem observar a legislacio vigente e as normas internas da Ufes.
s + O planejamento deve ser ir do as iti institucionais e ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).
Atividade —#  Fluxo quando SIM

* Garantir participacdo das coordenagées, polos, docentes, estudantes e demais atores envolvidos.
’ Decisdo —#  Fluxo quando NAO * Promover transparéncia, registro e r lidade de todas as d

« Utilizar indicadores confiaveis para e ajustes
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POP 03 - GESTAO DO CALENDARIO ACADEMICO DA EaD

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Planejar, elaborar, aprovar, divulgar, acompanhar e revisar o calendario académico da EaD,

assegurando organizagao das atividades académicas, conformidade normativa e qualidade dos processos.

FASE IVIDADE DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Levantamento de Informacoes e Demandas

Equipe de

> * Levantar dados de periodos anteriores e cendrios futuros. ; Relatério de
i ' Planejamento
« Coletar demandas de cursos, polos e setores envolvidos. - . : 5 T
X 4 2 5 e Diretoria
« Analisar normas institucionais, legais e regulatérias. B e Diagnéstico
= 2 A Académica e
 Identificar restrigdes, prazos e eventos institucionais.
s Elaboragdo da Proposta do Calendario
> « Definir estrutura do calendario (periodos letivos, Equipe de Proposta de
recessos, avaliagdes, eventos, prazos administrativas). = Planejamento Calendério
* Estabelecer datas importantes e marcos académicos. Acadé@mico
* G suporte tecnolégico e |
Consulta e Articulagado Interna
> » Submeter proposta para anslise das coordenades Diretoria/Acadimica Registro de
pedagogicas, administrativas e polos. - @ CoordenacBes Contribuigdes
R i - Envolvidas =
* Receber contribuiges, ajustes e sugestdes. € Andlises
« Analisar imp & e oper
erific » Conformidade Normativa Nao
Estd em . Py
» 4 + Verificar conformidade com normas da Ufes, @  Diretoria Académica Pa &
Copformidade com @ e lnstincias de S
: 5 e
A MEC/CAPES e demais legistagdes. SR 5 Conforrildads
« Conferir prazos obrigatérios e diretrizes institucionais. deetrisee? iabledod Normative
« Identificar ndo conformidades ou riscos.
Sim
v 4
Aprovacao do Calendario Académico
i oo Nao
> * Submeter proposta final as P S Conselhos/Instancias Resolugio/
para aprovagho. s Calendario Competentes e Aprovagao do
o ” - = 2 .
« Reg decislio e s aprovado! Diretoria Acaddmica Calendario
+ Formalizar aprovagao e publicagao.
Sim
v
Divulgagao do Calendari
Hgag - 2 Diretoria Académica =
> : o o Calendario
* Publicar calendario nos canais institucionais. - C renon
e Comunicagio 3
o Divuigado e
. ac e polos. Institucional Ty o
: x. e > Comunicago Oficial
* Garantir acesso facil e transparente as informagdes.
Acompanhamento da Execugdo
- 22 G Equipe de
> I I + Monitorar cumprimento das datas e marcos. = Planejamento e Relatérios de
[ ] . anhar icas e Diretoria Académica Acompaniismento
* Identificar desvios, riscos ou demandas de ajuste.
Revisdo e Ajustes do Calendari Sim .
Revis3 justes do Cal / @.@ Diretoria Académica - ey
« Avaliar de ajustes ou reprog Ajustes Sl ﬂ,;.% % Covdenaiace oposta de Ajuste
m— hined Regist
« Analisar impactos e viabilidade dos ajustes. necessérios? Bl sfegeiioce
Decisces

LEGENDA

@B Inicio / Fim do Processo

Atividade

B-0 0 0 6
v
'\.a?
g
{:O,J"

« S ajustes as insta o

Avaliagao e Melhoria Continua

* Avaliar resultados do calendério executado.

Coletar feedback de alunos, docentes,
tutores e polos.

Identificar oportunidades de melhoria,

Registro e Arquivamento

« Registrar versso final do calendirio e documentos
relacionados.

+ Garantir rastreabilidade e preservagio dos registros.

« Disponibilizar para consultas futuras.

v

OBSERVAGCOES
+ Observar a legislagio vigente da Ufes, MEC e CAPES para definiciio de prazos e periodos.

—  Fluxo principal
»  Fluxo quando SIM

Nao

CALENDARIO ACADEMICO DA EaD
( ) PLANEJADO, APROVADO, DIVULGADO E ACOMPANHADO

COM QUALIDADE E CONFORMIDADE

Diretoria Académica
e Equipe de

Planejamento

Equipe
Administrativa

e Diretoria Académica

Relatério de Avaliacdo

e Licdes Aprendidas

Calendario Final
e Documentos

Arquivados

* Garantir alinhamento com planejamento institucional e com os calendarios dos cursos e polos.

* Manter comunicacio clara, tempestiva e transparente com toda a comunidade acad@mica.

@ Decisio

Fluxo quando NAO - P 1l continua do p com base em evidéncias e feedbacks.
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POP 04 - DIRETRIZES CURRICULARES, AVALIACAO E QUALIDADE ACADEMICA

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Definir, orientar, acompanhar e avaliar as diretrizes curriculares, os processos de avaliacdo e a qualidade

académica dos cursos e programas EaD, assegurando conformidade normativa, exceléncia pedagégica e melhoria continua.

m IVIDA DECISOES RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Diagnéstico e Anadlise de Diretrizes e Demandas

Levantar diretrizes institucionais, regulatérias e do MEC,

Analisar PPCs, indicadores e relatérios dos cursos EaD. |

Identificar demandas, riscos e oportunidades

de melhoria.

Definicdo e Atualizagao das Diretrizes Curriculares

curriculares e oG

Estabelecer padrdes de carga horiria, ementas e

Alinhar com DCNs, normativos da Ufes e politicas

Planejamento da Avaliagdo e da Qualidade

@ critérios de avaliacho.

« Estabelecer indicadores de qualidade académica.

« Planejar avaliagdes internas e externas.

Implementacao das Diretrizes e Avaliacc
* Orientar cursos quanto as diretrizes e critérios definidos.
* Acompanhar execucdo das avaliagées e autoavaliagSes.

* Garantir aplicagio de instrumentos e coleta de dados.

Analise dos Resultados
= Consolidar e analisar dados das avaliagdes.
* Comparar resultados com metas e referéncias.

» Identificar fragilidades, pontos fortes e tendéncias.

Tomada de Decisdo e Definigdo de Agdes
« Propor agdes corretivas, preventivas e de inovagao.

* Priorizar agées com base em impacto e viabilidade.

ponsaveis, prazos e

Implementagdo das Acoes de Melhoria
« Executar as agdes definidas.

« Apoiar cursos e equipes na implementagao.

. i prazos, e g

Monitoramento e Avaliagao Contint

v
> n + Definir orientagd
’ competéncias.
institucionais.
¥
> : = « Definir
v .
o | A0
{o5
i |
LLLE
& %
* Definir
- O/
> + Monitorar i

LEGENDA

@ 'nicio / Fim do Processo

O

Atividade

es e metas

« Acompanhar impacto das acdes implementadas.

* Realizar ciclos de avaliagio periédica.

Comunicacao e Divulgagao

« Divulgar resultados, acdes e boas préticas.

+ Comunicar orientagdes e atualizagdes.

gajamento da comunidade.

. P paréncia e et

Registro, Prestacao de Contas e Documentagao
« Registrar decisdes, pareceres e documentos.

. C lid. idéncias e ios finais

« Encaminhar & Superintendéncia e érgios competentes.

O QUALIDADE ACADEMICA GARANTIDA POR DIRETRIZES CLARAS,

AVALIAGAO CONTINUA E MELHORIA PERMANENTE

@ Diretoria Académica

e Coordenagées

Pedagégicas

Diretoria Académica
e Comissoes/
NDEs

Diretoria Académica

e Coordenacio de

Avaliagio

9? Coordenacoes
Pedagégicas
e Equipe de Avaliacio

Diretoria Académica

e Equipe de Avaliacao

As agoes
£ Diretoria Académica
propostas sio
e Instancias de
adequadas?
/ Governanca
Sim
v
Coordenacdes
- ‘ Pedagbgicas
e Equipes Envolvidas
Nao |
Resultados J ©,9 Diretoria Académica
tendem a: — \
gt o Fﬁ " e Equipe de
metas? B
Monitoramento
Sim
v

Diretoria Académica

e Comunicacao

Institucional

Equipe Administrativa
e Diretoria Académica

OBSERVAGOES

Fluxo principal

Relatério de Diagnéstico
e Andlise Académica

Diretrizes Curriculares
e Orientacdes

Pedagdgicas

Plano de Avaliagio e
Qualidade Académica

Registros de AvaliagGes

e de Implementagio

Relatério de Andlise
de Resultados

B

Plano de Acdes de

Melhoria e Inovagao

Relatérios de Execucio

e Acompanhamento

[15 Painel de Indicadores
1= e Relatérios Periédicos

.‘ , Comunicados e

Publicagdes Oficiais

Documentachio
Arquivada e

Relatérios Finais

+ Observar a legislagio vigente: DCNs, politicas do MEC, CAPES, UAB e normativos da Ufes.

* As diretrizes curriculares devem assegurar fiexibilidade, inclusio, acessibilidade e inovagao.

»  Fluxo quando SIM

‘ Decisao

Fluxo quando NAO « Manter rastreabilidade, registro e evidéncias de todas as etapas.

A avaliachio deve ser formativa, diagnéstica e orientada para a melhoria continua.

* Garantir partici das T Ges, € polos nos processos de avaliagiio.
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POP 05 - COORDENAGAO E SUPERVISAO DE EQUIPES ACADEMICAS

Diretoria Académica — Sead/Ufes

alinhamento institucional, execugéo eficiente das atividades e cumprimento das metas académicas.

FASE TIVIDADES DECISOES RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Levantamento de Demandas e Necessidades

<°,| OBJETIVO: Coordenar, orientar e supervisionar equipes académicas, pedagoégicas e técnicas, assegurando

IS « Identificar demandas académicas e administrativas. e Relatério de Demandas
Académica

* Levantar necessidades operacionais das equipes. e Necessidades

* Consolidar prioridades institucionais.

Planejamento e Distribui¢do de Atividades
Diretoria Académica Plano de Trabalho
* Definir responsabilidades e atribuicdes. - e
e Coordenacdes e Distribuigiio de
« Estabelecer fluxos de trabalho. Domianidns
* Definir prazos e metas.
Alinhamento Institucional das Equipes
Diretoria 2
* Realizar reunides de alinhamento. - P Atas e Registros
Académica Al
« Apresentar diretrizes institucionais, de Alinhamento
* Orientar procedimentos e prioridades.

xecucao das Atividades

Executar agoes académicas e pedagogicas. g&% Equipes

Académicas Registros Operacionais

Desenvolver atividades técnicas e Relatérios Parciais

e Técnicas

e administrativas.

Registrar andamento das demandas.

I Monitoramento e Supervisao
>
I ' * Acompanhar desempenho das equipes. Metas e prazos

Diretoria Académica Relatérios de
e Coordenagdes

-—@ * Monitorar cumprimento de prazos. estio sendo Monttoreierito
" 58 Y cumpridos?
+ Identificar dificuldades e riscos.
Acgdes Corretivas:
‘ ( . * Redefinir prioridades.
Sim * Reorganizar demandas.
' * * Implementar agdes corretivas.
Avaliagdo de Desempenho e Resultados s Retornar & axncuclo, (Fase 4).
> « Avaliar produtividade e qualidade das entregas.
' ‘ + Consolidar indicadores e resultados alcangados. - Diretoria
* Identificar boas praticas e oportunidades Académica Relatério de Avaliagao
de melhoria. de Desempenho
b 4
Comunicagao Institucional
. S s
7 | 2 .‘ : * Comunicar resultados e orientagdes as equipes. i Diretoria Comunicados e
) * Reportar a Superintendéncia. Seadbmica Relatérios
« Formalizar encaminhamentos e préximos passos. Tostiucionss
A\
Registro, Arquivamento e Prestacao de Contas
> * Organizar e registrar documentos e evidéncias. - Equipe r—H Documentacio
« Garantir rastreabilidade e conformidade Administrativa r.";‘ Arquivada e
dos processos. Consolidada
* Arquivar registros e disponibilizar informacdes,
quando necessario.
(, EQUIPES ACADEMICAS COORDENADAS, SUPERVISIONADAS
E ALINHADAS A POLITICA ACADEMICA DA EaD
LEGENDA OBSERVAGCOES
@ 'nicio / Fim do Processo —  Fluxo principal * Observar a legislagiio vigente da Ufes, normas internas e diretrizes da Sead, MEC e CAPES.
2 d (¢ i i e
Atividade i > Fluxo:qua SIM * Promover comunicagio clara, tempestiva e transparente com todas as equipes envolvidas.
* Garantir ambiente colaborativo, ética, respeito e valorizagdo das pessoas.
’ Decisdo —  Fluxo quando NAO * Manter registros atualizados para subsidiar decisdes e prestar contas das agdes realizadas.
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POP 06 - GESTAO DE PROJETOS ACADEMICOS, PESQUISA E EXTENSAO

Diretoria Académica - Sead/Ufes

OBJETIVO: Gerir projetos académicos, pedagogicos, de pesquisa e extensado vinculados a EaD,
assegurando alinhamento institucional, integragdo entre ensino, pesquisa e extensao,
conformidade normativa e acompanhamento dos resultados.

IVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Recebimento e Analise das Propostas > S =
= + Receber propostas de projetos académicos. 8g® Dirctoria Régists de Progiostas
v— Académica

* Verificar objetivos, escopo e aderéncia institucional. e Andlise Inicial

* Identificar requisitos técnicos e pedagogicos.

Avaliacao de Conformidade e Viabilidade A Nao
/ . - . .
« Verificar aderéncia ao planejamento institucional. A 0e® Dirctoria Académica @ Parecer Técnico
‘ojeto es = e z =
\b * Avaliar conformidade normativa e regulatéria. ado? / > - e Equipes Técnicas de Viabilidade
— adequado?
5 * Analisar viabilidade académica, técnica
e operacional. Acs
coes:
Sim « Solicitar ajustes.
* Reencaminhar proposta
para revisao.
+ * Retornar a fase de anilise.
U Planejamento do Projeto
E * Definir cronograma e etapas. = Diratoria Acadlmica Plano de Execucio
X
+ Estabelecer metas, indicadores e entregas. e Coordenagdes do Projeto
)
« Designar equipes e responsaveis.
Articulagdo Institucional e Parcerias
m « Articular acdes com coordenacoes, polos 0.0 Diretoria Registros de
@ parceiros. -
Vi ; @.ﬂ Académica Articulaciio e
* Formalizar cooperagdes institucionais.
Cooperacho
* Integrar agdes de ensino, pesquisa e extensio. s
Execucao das Agdes Académicas s
o 3 quipes
o ¢ Implementar atividades p d - Acadbnicas:e Relatérios Parciais
+ Coordenar agoes académicas e entensionistas, Coordenacses de Execucio
* Acompanhar entregas e cronograma.
[ ] Monitoramento e Supervisdao @, Diretoria Academica
.r « Monitorar desempenho e indicadores. - "‘ e Equipe.de Relatérios de
— * Acompanhar prazos e resultados. Moritoramats Monitoramento
« Identificar riscos, dificuldades e desvios.
Nao
Avaliagdo e Consolidagdo de Resultados Dietons
« Avaliar impacto académico e institucional. /" Resultados estio > Resianses @ Relatorio de
+ Consolidar produtos, evidéncias e indicadores. \. adequados? Avaliagéo Final
' ‘ « Identificar boas préiticas e oportunidades

2 o 2 .
de melhoria. Agdes corretivas:

i Sim 1 O * Definir agdes corretivas.

* Reorganizar cronograma e estratégias.

* Retornar a fase de execucdo (Fase 5).

Comunic
« Divulgar resultados e produtos académicos. — ” i S
@9 Diretoria Académica
« Publicar agées e experiéncias exitosas. s Y i

'-ﬁ & Comunicacio Comunicados e

-\‘ s Publicagdes

o

» Compartilhar resultados institucionais.

| Institucional
v
Prestagao de Contas e Arquivamento
> + Consolidar documentacso e registros. 90 Equipe N =
- ' ‘ P : Dossié Final
» Garantir rastreabilidade e conformidade. . Administrativa . :
do Projeto
* Arquivar relatérios e evidéncias.
J PROJETOS ACADEMICOS, DE PESQUISA E EXTENSAO
EXECUTADOS COM QUALIDADE, CONFORMIDADE E IMPACTO INSTITUCIONAL
LEGENDA OBSERVAGOES
- Inicio / Fim do Processo —  Fluxo principal « Observar a legislaciio vigente da Ufes, MEC, CAPES, UAB e demais normativos aplicaveis.
Atividade »  Fluxo quando SIM « Promover integragdo entre ensino, pesquisa e extenséo na EaD.
« Garantir transparéncia, registro e rastreabilidade em todas as etapas do projeto.
‘ Decisao #»  Fluxo quando NAO « Manter comunicagiio continua com as equipes, polos e parceiros institucionais.
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POP 07 - FORMAGAO, CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Planejar, coordenar, executar e avaliar agdes de formagédo e capacitagéo para docentes,
mediadores, técnicos e estudantes da EaD, promovendo o desenvolvimento de competéncias

alinhadas as diretrizes institucionais e as demandas académicas.

ES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Diagnéstico de Necessidades de Formagao .6
Diretoria
> * Identificar demandas de formaglio e capacitacho, = ' iR [% Relatério de Diagnéstico
cadémica

IVID,

* Levantar competéncias necessarias. e Necessidades

¢ Analisar publico-alvo e prioridades institucionais.

A Planejamento das A¢des de Formagdo T ’
> T ®.0® Diretoria Académica = N -
= % ’ 5 3 ok 2 ' no de Formagao
: = Definic , conteGdo e gia das agdes, e '.‘ e Equipe de @ A g
) e Capacitagao
* Estabelecer cronograma e carga horaria. Planejamento
+ Definir recursos, parcerias e responsaveis.
a Articulagdo e Parcerias o .
iretoria
> ® ® ©® . Articular parcerias internas e externas. e 2 Registros de Parcerias
- - ] < L Acachemica e Articulacdes
+ Formalizar cooperagdes e convénios.
* Integrar agbes com polos e unidades académicas.
Divulgacdo das Acoe
’ ®_.0 Diretoria Académica £ 3 L
> - ‘ =+ Divulgar cursos, oficinas, eventos e capacitagSes. = i.‘ 1 o« 1. Materiais de Divulgacao
'} 2 AL S . e Comunicagdo ™ Conmkicados
+ Utilizar canais institucionais de comunicagao. \ e Comunicax
Institucional
. ir ampla divulgag@o aos publi I
Execucdo das Agdes de Formagao
> * Realizar cursos, oficinas, eventos e treinamentos. '.‘ Equipe de Formacdo @ Registros de Execucao
o Orientar e acompanhar participantes. e Facilitadores e Participagio
o Regi 2 8ncia ¢ participacs
y Nao
o Diretoria Académica
> Monitoramento e Acompanhamento A execuco estd i A7 Relatérios de
uipe
* Acompanhar participagdo e desempenho. conforme o > b 6 Monitoramento
Monitoramento
+ Monitorar cumprimento do cronograma. planejado?
* |dentificar dificuldades e necessidades de ajuste. Agdes corretivas:
- O o Ajustar cronograma e recursos.
Sim « Replanejar atividades
v + Reforgar comunicagio.
v * Retornar a execugdo (Fase 5).
e Nao
. Avaliagdo de Resultados e Impactos Recult ® Diretoria
. : sy e \ ] Relatério de Avaliagao
* Avaliar aprendizagem e satisfaglio dos participantes. ——— atendem aos S Académica
e Impactos
' ‘ + Verificar impactos nas praticas e competéncias, objetivos?

+ Consolidar indicadores e evidéncias.
Acdes de melhoria:

Sim O e Revisar metodologias e conteddos.
* Propor novas agdes de formagdo.

v

+ Replanejar e reiniciar ciclo formativo.

Comunicagao e Reconhecimento

> l * Divulgar resultados das agdes realizadas. e?). Divwtoria Acadmics . Comunicados e
= ?.ﬁ e Comunicacio “

+ Reconhecer participantes e boas praticas.

8 ) PublicagGes
+ Compartilhar experiéncias e produtos educacionai Institucional
v
Registro, Arquivamento e Prestagdo de Contas
Equij Documentagio
»; + Consolidar documentagdo e registros. s R r ' y » 2
+ Garantir rastreabilidade e conformidade. Asminsirotiva [
A e : e Relatérios Finais
« Arquivar relatérios, listas e evidéncias.
(: COMPETENCIAS DESENVOLVIDAS, EQUIPES CAPACITADAS
E APRENDIZAGEM CONTINUA NA EaD.
LEGENDA OBSERVAGOES
@ 'nicio / Fim do Processo —»  Fluxo principal « Observar a legislagio vigente da Ufes, MEC, CAPES, UAB e demais normativos aplicéveis.
s R~ o LD + Promover inclusio, acessibilidade e equidade nas acdes de formagao.
e goed KON, « Garantir registro e rastreabilidade de todas as etapas do processo.
@ Decisio —#  Fluxo quando NAO + Utilizar indicadores para subsidiar decisdes e melhoria continua das acdes.

Integrar letramento e competéncias digitais em todas as formagdes.

SEAD
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POP 08 - PROCESSOS SELETIVOS E GESTAO DE PESSOAS DA EaD

Diretoria Académica — Sead/Ufes

do desempenho institucional.

OBJETIVO: Planejar, coordenar, acompanhar e monitorar processos seletivos e a gestao de pessoas da EaD,

assegurando conformidade normativa, transparéncia, qualificacdo das equipes e melhoria continua

FASE ATIVIDAD! DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

3=
n ’ el
|.; &

v
0U
a >
v

LEGENDA
@ 'nicio / Fim do Processo
Atividade

@ DOccisio

Levantamento de Necessidades e Perfis
* Identificar demandas de pessoal da EaD.

+ Definir perfis, competéncias e quantitativos.

* Levantar necessidades académicas e

operacionais.

Planejamento do Processo Seletivo
+ Definir cronograma e etapas.
+ Elaborar critérios de selegdo.

* Planejar recursos e responsabilidades.

Elaboracdo e Publicagdo do Edital

Elaborar edital conforme normativas.

Revisar requisitos e critérios.

Publicar edital nos canais institucionais.

ebimento e A

« Receber inscrigdes.
+ Conferir documentacio.

+ Validar requisitos obrigatorios.

Avaliagdo e Selecdo dos Candidatos
* Realizar analise curricular e entrevistas.

+ Aplicar critérios de avaliagdo.

+ Classificar candidatos.

Homologacao e Convocacao

« Homologar resultado final,

* Publicar classificagdo.

« Convocar candidatos selecionados.

Integragdo e Acompanhamento das Equipes
+ Orientar equipes ingressantes.
* Integrar profissionais aos fluxos institucionais.

* Acompanhar desempenho inicial.

Monitoramento de Desempenho
« Avaliar desempenho e produtividade.
« Identificar necessidades formativas.

«+ Monitorar cumprimento de atribuices.

Registro, Prestacio de Contas e Arquivamento
+ Consolidar documentacdo e evidéncias.
« Garantir rastreabilidade dos processos.

* Arquivar registros institucionais,

€

Candidatos
atendem aos

requisitos?

Sim

Y

OBSERVAGOES
* Observar a legislagdo vigente da Ufes, MEC, CAPES, UAB e demais normativos aplicaveis.
* Garantir isonomia, publicidade e transparéncia em todas as etapas do processo seletivo.

—  Fluxo principal

—p  Fluxo quando SIM

0@ Dirctoria Académica

'.\

e Coordenacoes

.‘

Diretori
= Relatério de Necessidades

Académica Perfil de C Bncies

Diretoria Académica

e Diretoria

Plano do Processo Seletivo

Cronograma Oficial
Administrativa

Diretoria Académica

e Edital Publicado
e ui|
S Comunicados Oficiais

Administrativa

Equipe Administrativa
Lista de Inscritos

Relatério de Habilitagio

e Comissdo
de Selecio

Acbes
* Indeferir inscrico.
« Comunicar pendéncias.

Comissio de Selecdo
e Equipe
Administrativa

3

* Registrar justificativas.

ComissBo de Selechio
e Diretoria Académica

Relatério de Avaliagdo

B

Resuitado Preliminar

Diretoria
Académica

Resuitado Final Homologado
Convocagdes Oficiais

Diretoria Académica
e Coordenagdes

Registros de Integracdo
Relatorios de
Acompanhamento

B

Agoes:
O « Propor agbes corretivas.

* Encaminhar capacitagdes.

* Reavaliar desempenho.

e
\J

PROCESSOS SELETIVOS REALIZADOS COM TRANSPARENCIA,
EQUIPES QUALIFICADAS E GESTAO DE PESSOAS
ALINHADA A POLITICA ACADEMICA DA EaD

. -
Relatérios de Desempenho
@ Indicadores de Gestao
de Pessoas
Equipe
Administrativa Dossié do Processo Seletivo

. Documentacéo Arquivada

* Promover a valorizagéo e o dese

—  Fluxo quando NAO

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 1a02cad16b3f962519d40fab35ac4cdfc6flecec7407f29312d045f47b381ab7

das da EaD.
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* Manter registros atualizados para fins de auditoria, prestacio de contas e melhoria continua.
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POP 09 - PRODUGAO, ACESSIBILIDADE E INTEGRAGCAO DE MATERIAIS DIDATICOS

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Planejar, produzir, garantir acessibilidade e integrar materiais didaticos para os cursos e programas
da EaD, assegurando qualidade pedagdgica, conformidade normativa, inclusdo e apoio ao processo

de ensino e aprendizagem.

IVIDAD! DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Diretoria Académica N =
E Plano de Producio
e Coordenacd oy
xoenagnee de Materiais

Levantamento de Demandas e Planejamento
> @ + Identificar demandas de materiais dos cursos,

* Definir tipos, formatos e recursos didaticos.

* Estabelecer cronograma e responsaveis.

v
N Roteirizacao e Desenvolvimento do Contetdo
> * Elaborar roteiros pedagégicos. i Equipe oca Roteiros e ConteGdos
" e Autores )
* Desenvolver conteGdos com base nas DCNs. Desenvolvidos
* Revisar linguagem, objetivos e coeréncia.
v
Produgao e Design Instrucional
> _ ' X o ®a® Equipe de Design
* Produzir materiais em diferentes midias. = ' ‘ Materiais Produzidos
- Instrucional e =
* Aplicar design instrucional e recursos visuais. (Versdo Inicial)
Produgéo
* Assegurar interatividade e usabilidade.
a0 Revisdo Técnico-Pedagégica S oo
> = quipe Pedagdgica N e e
j * Revisar contetdo, metodologia e linguagem. - 5 Ravidores R“"“‘°"° de Revisio
« Verificar alinhamento s diretrizes institucionais. ). Ticnico:Redagdgice
* Identificar ajustes necessarios.
v S =
Acessibilidade e Inclusdo
S Material 5
> « Aplicar recursos de acessibilidade (WCAG). :d Nacleo de Acessiblidade Relatério de Acessibilidade
— acessivel e
* Produzir versdes acessiveis (Libras, legendas, 2 © Equipe de Producso e Inclusido
audiodescrigao, contraste, etc.).
* Validar usabilidade para todos os publicos. Acdes:
Sim O « Corvigir inadequagdes.
* Adequar recursos e formatos.
A * Revalidar acessibikdade.

Validacao Final e Aprovacao .0
> 0 « Realizar validacio integrada do material, = '.‘ Dirstosia:/Acacmica % Termo de Aprovacso

e Coordenagdes

* Verificar conformidade e qualidade final. e Validagao

+ Aprovar para disponibilizagao.

Integracdo ao AVA e Disponibilizagao

{b + Integrar materiais a0 Ambiente Virtual. - Equpe de Tl ¢ Materiais Publicados
T « Organizar trilhas e disciplinas. Aipoisnte Vit I% no AVA
* Testar navegacio e funcionalidades.
Acompanhamento e Avaliagdo de Uso Nao
> s < 09 [ ctoria Acadamica Relatérios de Uso
@ * Acompanhar uso e engajomento dos materiais. . Uso e qualidade o '.‘ & Choidlenaghaa @ & Avsliscso
« Coletar feedback de estudantes e docentes. adequados?

= Identificar oportunidades de melhoria, Agdes de melhoria:

| sim — O o Ajustar conteido e formato.
+ Atualizar recursos e midias.

cagao e Orientagao ¢ Planejar nova versiio.

* Orientar docentes sobre o uso dos materiais, 0&)@ B et Acibivicn
-" eC icacBo =8 Comunicados e

v
oMl
A
oS
|
iy

* Divulgar novos materiais e recursos,

2 . o a Materiais de Apoi
* Apoiar boas praticas de utilizacio. Institucional lateriais de Apoio

A\
Registro, Arquivamento e Gestdo de Versées
> * Registrar versdes e alteragdes dos materiais. o 0,0 Equipe Administrativa Nkt e Ve i
o Garantir rastreabilidade e conformidade. e Gestio de Conteddo '. Do B
« Arquivar is e regi institucionai
MATERIAIS DIDATICOS PRODUZIDOS COM QUALIDADE,
ACESSIBILIDADE E INTEGRADOS A EXPERIENCIA DE APRENDIZAGEM NA EaD
LEGENDA OBSERVAGOES
@ 'vicio / Fim do Processo —»  Fluxo principal « Observar a legistagBo vigente da Ufes, MEC, CAPES, UAB e normas de acessibilidade (WCAG).
Atividade N RS S « Garantir direitos autorais, licenciamento de imagers e uso ético de recursos.
+ Promover inclusio digital e acessibilidade em todas as etapas.
@ Decisio —»  Fluxo quando NAO ¢ Reviiar o stioll iai - R

SEAD
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POP 10 - AVALIACAO INSTITUCIONAL, INDICADORES E MELHORIA CONTINUA

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Planejar, implementar e avaliar agcdes de avaliagao institucional, monitorar indicadores e promover
melhoria continua dos processos académicos e administrativos da EaD, garantindo qualidade, eficiéncia

e alinhamento as diretrizes institucionais.

ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

n Planejamento da Avaliacdo Institucional

> v~ * Definir objetivos, escopo e metodologia.

® Diretoria Académica .
Plano de Avaliacdo
e Coordenagdes

* Estabelecer indicadores e instrumentos. Institucional

* Elaborar cronograma e planc de trabalho.

Coleta de Dados e Informagées

* Aplicar questiondrios e instrumentos.
e Coordenagdes

Equipe de Avaliagdo B S o

* Coletar dados académicos e administrativos., e Registros da Coleta

« Consolidar informagdes das reas e polos.

Analise de Dados e Indicadores

Equipe de Avaliaga 235 .
« Processar dados coletados. _ Ol Relatério de Indicadores
e Nucleo de Dados =
* Calcular indicadores institucionais. e Analises
* Identificar tendéncias e pontos criticos.
Avaliacdo de Resuit
948  Diretoria Académica N s .
& |Avalias dasernpenhio acadimico’e institucional I “.\ o . e Relatério de AvaliacBo
* Comparar resultados com metas e referéncias. Institucional

* Identificar oportunidades de melhoria.

Tomada de Deciséo e Priorizagido RasiRidos Diretoria Académica @ Pléno e/ Acses
+ Definir prioridades e agdes estratégicas. < atendem as & Comith dei/wvaliacho de Methoria
* Alinhar agdes as diretrizes institucionais. expectativas?
* Aprovar plano de agdes de melhoria. Agdes corretivas:
3 O * Revisar causas dos desvios,
Sim * Repriorizar agbes € recursos.
* Atualizar metas e indicadores.
* Retornar a fase de andlise (Fase 3).
Implementacgé@o das Acdes de Melhoria
« Executar agdes e projetos definidos. - Diretoria Académica Planos de AgBo
o Alocar recursos e responséveis. @ Coordenag3es % e Registros de Execugao
* Acompanhar execugio e prazos.
Monitoramento e Acompanhamento
« Monitorar indicadores e metas. - Eciipaicls/eliacks % Relatérios de
« Acompanhar execucdo das acées. S Cacrdanacess Monitoramento
* Identificar riscos e necessidades de ajuste.
Avahaca? de Impacto e l?esuhados ol R o % e e
* Avaliar impacto das agdes implementadas. + Nicdkes doiDadds & Ramliaaes
alcangadas?

* Verificar melhoria dos indicadores.

+ Consolidar evidéncias e resultados. Agdes de ajuste:

+ Replanejar estratégias.
+ v « Reforgar agdes prioritarias.

« Ajustar indicadores e metas.
* Retornar & fase de implementacao (Fase 6).

Diretoria Académica
B Comunicados e

Comunicacdo e Transparéncia
’
" “ =« Divulgar resultados & comunidade académica.
® * Compartilhar boas préticas e aprendizados.

e Comunicacho
Relatorios Institucionais

+ * Promover cultura de avaliagio e participacéo. Catiticianal
Registro, Arquivamento e Melhoria Continua
> * Reg: latérios e evidéncia - Equipe Administrativa Documentagio
« Garantir e conformi o e Gestéo da Qualidade Arquivada e
+ Atualizar processos e instrumentos. Histérico de Revises
7 AVALIAGAO INSTITUCIONAL FORTALECIDA, INDICADORES MONITORADOS
E CULTURA DE MELHORIA CONTINUA NA EaD
LEGENDA OBSERVAGOES
@ inicio / Fim do Processo —#  Fluxo principal + Observar a logislaciio vigente da Ufes, MEC, CAPES, UAB e demais normativas aplicéveis.
Atividade — Fl do SIM * Garantir confiabilidade. seguranca e ética na coleta e tratamento dos dados.
e S «+ Promover participagio da comunidade académica em todas as etapas da avaliaco.
Q Deciséo —#  Fluxo quando NAO * Revisar periodicamente indicadores, instrumentos e processos.
* Manter regis t para subsidiar d Ses e prestacao de contas
=
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POP 11 - ARTICULAGAO COM POLOS E COMUNICACAO ACADEMICA

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Promover a articulagéo institucional com polos de apoio presencial e parceiros, garantindo comunicacao eficaz,

alinhamento académico e fluxo adequado de informacdes, fortalecendo a integracé@o e a qualidade das acdes da EaD.

DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

.‘.I Planejamento da Articulagdo .
v— s ,
> v— + identificar polos, parceiros e instancias de contato. 8@ Dirctoria Académica @ Plano de Articulagio

FASE

+ Definir objotivos, prioridades e :Coordanncbs e Comunicagde

=
| K3
@

« Estabelecer canais e fluxos de comunicagao.

Alinhamento e Integragao Inicial

* Realizar reunies de alinhamento com polos.

m‘
v

<<<

11

Diretoria Académi
iretoria Ac, mica % At da Racns

* Apresentar diretrizes e orientacdes institucionais. «Eqipe;dahotos e Alinhamentos

* Alinhar calendério académico e procedimentos.

m Comunicagéo e Orientagdo Continua
~ + Divulgar inf démicas e i =

a‘
> 4

Diretoria Académica )
G Comunicados e
® 0 2 e Comunicagso 9% 2
* Orientar sobre processos e normativas, Materiais de Apoio
28 Institucional
* Manter canais de comunicacho ativos e atualizados,
v
° r— Apoio e Suporte aos Polos
> ll’ s 900 cquipe de Polos
« Prestar suporte académico e administrativo, o " S Registros de Atendimento
® 00 & ) . @ Coordenagdes
@A @h@n * Esclarecer duvidas e solucionar demandas. e Suporte
[ « Acompanhar necessidades dos polos.
Monitoramento da Articulagao N&o Diretoria Académica
Articulagio Relatérios de
=3 * Acompanhar execugdo das agdes. —<  ecomunicacdo ——p» @ Equipe de Polos Monitoramento
* Moni prazos, d das e inf des. estbo adequadas?
« Identificar dificuldades e oportunidades. Ao et
1 . —| O « Reforgar comunicacso e orientacdes.
‘ Sim o Replanejar ages e cronogramas.
" * Realinhar informacdes e processos.
)
Integracao de InformagGes e Dados
#’ 2grRe Diretoria Académica
> * Integrar i icas e administrath = Relatérios Consolidados
3 e Equipe de Gestdo 4
..’ « Consolidar dados e indicadores dos polos. e Indicadores
de Dados
* Garantir padronizagdo e consisténcia das informacdes.
v
Divulgacdo e Comunicacao Institucional
7 > & gag G Comunicacio Comunicados,
.‘ =« Divulgar agdes, programas e resultados. - e % Pulicacten « Motiridis
30 VRO, Campanhas ¢ CapaciugBas Diretoria Académica de Divulgagho
« Incentivar participacho dos polos.
A\
Avaliagao da Comunicacio e | e -
> - wvaliagdo da Comunicacdo e Integragao Resultados Dratonia Aladbnis Relotério de Avaliacho
v + Avalior quolidade da comunicaco e integracho. < atendem sos P o Ecuipe de Polos e Integracso
v
O * Verificar efetividade das agdes o objetivos?
+ Identificar boas préticas e oportunidades. Agdes de melhoria:
Sim O * Ajustar estratégias de comunicagao.
'\ v  Aprimorar fluxos e processos
* Fortalecer integragBo institucional.
30 com Parceiros e
> > Externas = 0,8 Diretoria Académica n
' s> « Articular ages com parceiros e instituigBes. '.‘ e Parcerias Pagitude B Avdciiacs
* Participar de redes, féruns e eventos, Institucionais e Parcerias
] * Ampliar cooperacho e oportunidades.

1 Registro, Prestaciio de Contas e Arquivamento Equipe Administrativa Documentago
* Consolidar registros e evidéncias das agdes. - e de Gestio da Arquivada e
* Garantir rastreabilidade e conformidade. Qualidade Relatérios Finais
* Arquivar documentos e comunicagdes.
| ARTICULAGAO FORTALECIDA, COMUNICAGAO EFICAZ
E INTEGRAGAO INSTITUCIONAL NOS POLOS DA EaD
LEGENDA OBSERVAGOES
@ 'nicio / Fim do Processo »  Fluxo principal * Observar a logislagao vigente da Ufes, MEC, CAPES, UAB e demais normativas aplicaveis.
Atividade »  Fluxo quando SIM * Manter comunicacdo clara, objetiva e tempestiva com todos os polos.
@ i s AD + Garantir padronizagao das informagées e transparéncia das agdes.
s el boabes * Promover cultura de coloboragao, escuta ativa e mefhoria continua.
=
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POP 12 — GESTAO DOCUMENTAL, DADOS ACADEMICOS E CONFORMIDADE

Diretoria Académica — Sead/Ufes

OBJETIVO: Garantir a gestido documental e a integridade dos dados acadé@micos, assegurando conformidade

legal e institucional, rastreabilidade, seguranga da informagado e suporte a tomada de decisao.

VIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Planejamento da Gestao Documental e de Dados

®

-
-3
7]
m

Plano de Gestio
Documental e de Dados

o — « Definir liti normas e Diretoria Académica

= Identificar tipos do documentos © dados acadbmicos. © Gestéo da Qualidade

\
44
-
|

Politicas e Normas
* Estabelocer responsabiidades © fos de informacio.

k Produgio e Recebimento de Documentos e Dados

> = Produzir, receber e registrar documentos.

Equipes Académicas @ Registros de Entrada

* Coletar e registrar dados acad@&micos. © Administrativas e Recebimenivo
Formularios e Sisternas

+ Conferir integridade e informacdes recebidas.

Classificagao e Organizacao

> « Classificar docume conf:

Plano de Classificacho
Indice e Metadados

Registros Organizacionais

+ Organizar dados em sistemas institucionais.

* Padronizar nomenclaturas ¢ metadados.

Armazenamento e

a <
\J
|

Asmarenar documentos e dados em ambientes Regratros de Ammarenamento
soguros. Logs de Acesso
Controlar acessos @ permissdes. Relatérios de Backup

Equipe de T1
© Gestiio de Dados

Realizar cépias de soguranca (backup)

Uso, Acesso e Disponibilizagao

- Disponibilizar documentos e informagdes.

Diretoria Académica Registros de Solicitagio
e Equipes Responssveis © Atendimento

-
4O

+ Atender solicitagdes internas e externas
Comprovantes de Acesso

+ Garantir transpardncia e confidencialidade.

Controle de Qualidade e Conformidad:

+ Verificar conformidade legal e institucional

Gestao da Qualidade Rolatérios de Conformidade
Registros de Audtoria
Planos de Aglo

+ Validar consistdncia e integridade dos dados. © Auditoria Interna

+

+ Auditar documentos e Processos.

Retencao e Destinagao

\J
|

o el gl i rebaita o Equipe de Gestio % Tabets de Temporalidade
doc Termos de Elminacio
« Avaliar valor documental e legal. AEneL.
Registros de Destinacio
+ Realizar descarte ou efiminagio segura.
Monitoramento e Indicadores Nao
> GGiEEar s Diretoria Académica P NN
.' - Monitorar processos e indicadores de gestdo. s = - et iha Dach R e S
« Avaliar desempenho e identificar melhorias. s | Painéis de Dados

= Gerar relatérios gerenciais. ‘
AgSes corretivas:

Sim i O « Corrigir nfio conformidades.
v *  Ajustar processos e registros.
- e treiname
v
Me C x Continua e Cap. A s
-2 @ A F _ Diretoria Académica = o
n . wl ar ih. nos P o Gestio da Oualidade Regiatros de Capacitacio
o dh e * Cepacitar equipes sobre normas ¢ sistemas. Proceds e AL
. Atual : e
v
Registro, Prestagiio de Contas e Arquivamento >
> e 3 X 2 Equipe Administrativa .
ot = -« © Gestio da Qualidade ' Relatérios Finais
« Arquivar registros institucionais. Dovth de sdiveds
J DADOS E DOCUMENTOS PROTEGIDOS, PROCESSOS CONFORMES,
INFORMAGOES INTEGRAS E DECISOES BASEADAS EM EVIDENCIAS
LEGENDA OBSERVAGOES
@ 'nicio / Fim do Processo »  Fluxo principal * Observar a legislagiio vigente da Ufes, LGPD, LAl e demais normativas apliciveis.
A arashe b P caands; S * Garantir seguranga da informacio. siglo e privacidade dos dados académicos.
* Manter documentacho atualizada, organizada e acessivel
@ Decisio »  Fluxo quando NAO + Promover cultura de e a inua

* Realizar auditorias e revisdes periddicas dos processos e instrumentos.

SEAD
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ANEXO 3 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADE RACI.

3.1. Legenda:

I. R (Responsible): unidade ou agente responsavel pela execugao direta da
atividade;

II. A (Accountable): autoridade institucional responsavel pela decisdao final,
validacao e prestacao de contas;

III. C (Consulted): unidade ou agente consultado previamente, cuja manifestacao
subsidia a decisao;

IV. I (Informed): unidade ou agente informado sobre decisdes ou resultados, sem
participacao direta.

3.2. Atores Institucionais:

DA - Diretoria Académica da Sead;

SUP - Superintendéncia da Sead;

DAD - Diretoria Administrativa da Sead;

SE - Secretaria Executiva da Sead;

CCGPG - Coordenacgoes de Curso de Graduagao e Pos-Graduagao;
POLOS - Coordenagao de Polos de Apoio Presencial;

EP/ET - Equipes Pedagogicas e Técnicas;

Unidades Académicas, Conselhos e demais orgaos da Ufes;
Orgaos e instancias externas, quando aplicavel.

I - Governanca Académica e Institucional
Atividade DA | SUP SE | Orgios Ufes
Representacao institucional da Sead R A I C
Assessoramento técnico a
. n . R A | -
Superintendéncia
Emissao de pareceres académicos R A I C
Participagao em colegiados e comissoes R A I C
Alinhamento ao planejamento institucional R A C I
Il - Planejamento e Politica Académica da EaD
Atividade DA SUP | CCGPG EP/ET
Planejamento da péggtlca academica da R A C C
Articulagao normativa MEC/CAPES R A C I
Gestao do calendario académico da EaD R A C I
Diretrizes curriculares e de avaliacao R A C C
Ill - Coordenacao e Supervisao de Equipes
Atividade DA SupP DAD EP/ET
Coordenacao de equipes académicas R A C I
Distribuicao de demandas e prazos R A C I
Acompanhamento de desempenho R A C I
| | | SEAD
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Ill - Coordenacao e Supervisao de Equipes
Atividade DA SUP DAD EP/ET
Apoio a gestao de pessoas R A R I

IV - Projetos Académicos, Pesquisa e Extensao

Atividade DA SUP | CCGPG EP/ET
Gestao de projetos académicos R A C C
Integragao ensino, pesquisa e extensao R A C C
Fomento a pesquisa em EaD R A C |
Eventos académicos e cientificos R A C R

V - Formacao, Capacita¢ao e Desenvolvimento

Atividade DA SUP | EP/ET CCGPG
Planejamento de programas formativos R A C C
Letramento e competéncias digitais R A R I
Formacao continuada R A C C

VI - Processos Seletivos e Gestao de Pessoas

Atividade DA SUP DAD CCGPG
Planejamento de processos seletivos R A C C
Acompanhamento de selecoes R A R I
Monitoramento de desempenho R A C C
VIl - Producao e Gestao de Materiais Didaticos
Atividade DA SUP | EP/ET CCGPG
Orientagao e aprovacao de materiais R A C C
Garantia de acessibilidade e qualidade R A R I
Integragao ao AVA e plataformas C A R I

VIl - Avaliagcao, Monitoramento e Qualidade

Atividade DA SUP | EP/ET | Orgios Ufes
Avaliagoes institucionais R A C C
Monitoramento de indicadores R A R I
Implementacao de melhorias R A C I
Subsidio a decisoes estratégicas R A I I
IX - Articulacao com Polos e Comunicacao Académica
Atividade DA SUP | POLOS SE
Comunicagao académica institucional R A C R
Articulagcao com polos EaD R A R I
Monitoramento de demandas dos polos R A R I
Relato sistematico a Superintendéncia R A I I
X - Gestao da Informacao e Documentacao
Atividade DA SUP SE EP/ET
Gestao de registros académicos R A R I
SEAD
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X - Gestao da Informacao e Documentacao
Atividade DA SupP SE EP/ET
Rastreabilidade e conformidade R A C I
Controle de relatorios e prazos R A R I
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ANEXO 4 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS

Esta matriz foi elaborada tomando como referéncia os seguintes documentos:
I. Constituicao Federal;
II. Lein29.394/1996 (LDB);
III. Decreto n? 12.456/2025;
IV. Portarias MEC relacionadas a EaD;
V. Instrumentos de Avaliagao do MEC/INEP;

VI. Referenciais de Qualidade para Educacao Superior a Distancia;
VII. Diretrizes CAPES/UAB;
VIII. Estatuto e Regimento Geral da UFES;

IX. Normativas internas da SEAD/UFES;

X. Planejamento Estratégico Institucional;

XI. Manual Operacional da Diretoria Académica.
.y CRITERIO EVIDENCIAS | DOCUMENTOS/REGISTR REL:ggN | T
AVALIATIVO ESPERADAS 0sS o
EIXO 1 - Representacdo Atuacdo
GOVERNANCA epresentag , Atuag Atas, pareceres, Participagao
A institucional institucional POP 01 L
ACADEMICA E formalizada registrada despachos institucional
INSTITUCIONAL g
EIXO 1 - Assessoramento Pareceres e
GOVERNANGA técnico a analises Relatorios técnicos POP 01 Demandas
ACADEMICA E Superintendénci fundamentadas atendidas
INSTITUCIONAL a
EIXO 1-
GOVERNANCA Participagao em Registros de . Frequéncia de
ACADEMICA E colegiados e GTs | deliberagoes Atas e relatorios POP 01 participacao
INSTITUCIONAL
EIXO1- Alinhamento ao Compatibilidade
GOVERNANGA . com PDl e S Aderéncia
& planejamento . Planos institucionais POP 02 P
ACADEMICA E institucional planejamento estratégica
INSTITUCIONAL estratégico
EIX0 2 - Planejamento
PLANEJA‘MENTO E aca(;émico Politica Execucio das
POLITICA institucionalizad académica Plano Académico EaD POP 02 mgtas
ACADEMICA DA o formalizada
EaD
EIXO 2 -
PLANEJAMENTO E Aderéncia ao Cpere P .
POLITICA Decreto n2 corpepzﬁgglg: e cRoer:?;cr)rrrll?dsa?ji POP 02 confolr\lr?]?dades
ACADEMICADA | 12.456/2025 g
EaD
EIXO 2 -
PLANEJAMENTO E Integracao Articulacao Atualizacoes
POLITICA MEC/CAPES/UFE normativa Pareceres e diretrizes POP 02 im lemengtadas
ACADEMICA DA s sistematica P
EaD
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POP

CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/REGISTR
EIXO AVALIATIVO ESPERADAS 0s RELA(gONAD INDICADORES
EIXO 2 -
PLANEJAMENTO E | Monitoramento Avaliacao Indicadores
POLITICA da politica continua das Relatorios analiticos POP 02 monitorados
ACADEMICA DA académica acgoes
EaD
EIXO 3 - GES_TAO Consolidagao Planejamento Relatérios Demandas
DO CALENDARIO | das demandas integrado dos institucionais POP 03 atendidas
ACADEMICO académicas cursos
EIXO 3 - GESTAO L < .
00 CALENDARIO | TR G | lendanio res | CAlendrioaprovado | Popo3 | g RS
ACADEMICO
EIXO 3 - GES_TAO Comunicagao Divulgagao Comunicados Regularidade
DO CALENDARIO | institucional do formal e institucionais POP 03 das
ACADEMICO calendario tempestiva comunicagoes
EIXO 3 - GESTAO . Controle das - .
o caLeNDARIo. | VETSERRERS | atividades | STERRTN | POPOS | iaces
ACADEMICO s académicas P
EIXO 4 -
DIRETRIZES Diretrizes Orientagoes
CURRICULARES, curriculares académicas Diretrizes e pareceres POP 04 Atualizagao
AVALIACAO E formalizadas institucionalizad P curricular
QUAL[DADE as
ACADEMICA
EIXO 4 -
DIRETRIZES Coeréncia
CURRICULARES, .. PPCs alinhados .. Aderéncia
AVALIACAO E pedacgl?rgslgs dos as normativas PPCs e relatorios POP 04 pedagogica
QUAL[DADE
ACADEMICA
EIXO 4 -
DIRETRIZES Avaliacao Critérios e
CURRICULARES, 1aGa - Regulamentos e Qualidade
< académica parametros . POP 04 .S
AVALIAGCAO E estruturada definidos relatorios avaliativa
QUAL[DADE
ACADEMICA
EIXO 4 -
DIRETRIZES Monitoramento Supervisao
CURRICULARES, da aplicacao das acgdémica Relatorios pedagogicos POP 04 Conformidade
AVALIAGAO E e el pedagog institucional
QUALIDADE
ACADEMICA
EIXO 5 - T
% Distribuicao Fluxos .
COORDENAGAO E formal de organizacionais Planos de trabalho POP 05 Cumprimento
SUPERVISAO DE demandas definidos de prazos
EQUIPES
EIXO 5 -
COORDENACAO E | Supervisdo de | Monitoramento . . Desempenho
SUPERVISAO DE desempenho continuo Relatorios gerenciais POP 05 das equipes
EQUIPES
EIXO 5~ Articulacao
COORDENAGAO E Reunides de instituci(();nal Atas e registros POP 05 Frequéncia das
SUPERVISAO DE alinhamento continua 8 reunioes
EQUIPES
EIXO 5~ Registro dos
COORDENACAO E encaminhament Rastreabilidade Sistemas e relatérios POP 05 Recuperabilida

SUPERVISAO DE
EQUIPES

0s

institucional

de documental
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POP

CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/REGISTR
EIXO AVALIATIVO ESPERADAS 0s RELA(gONAD INDICADORES
EIXO 6 - GESTAO ‘ Projetos
DE PROJETOS Avaliagao de alinhados as . Projetos
ACADEMICOS, propostas . . Projetos e pareceres POP 06
AR diretrizes aprovados

PESQUISA E académicas institucionais

EXTENSAO
EIXO 6 - GESTAO Integracio _ )

DE PROJETOS ensino- ArtlcuAlagao Relatorios Agoes

ACADEMICOS, pesquisa- académica institucionais POP 06 integradas

PESQUISA E oxtensao estruturada

EXTENSAO
EIXO 6 - GESTAO

DE PROJETOS Producao Evidéncias de Producio

ACADEMICOS, cientifica em pesquisa e Publicacoes e eventos POP 06 acadén(";lica

PESQUISA E EaD inovacao

EXTENSAO
EIXO 6 - GESTAO

DE PROJETOS Avaliagao dos Monitoramento Impacto
ACADEMICOS, resultados dos institucional Relatorios analiticos POP 06 acadamico
PESQUISA E projetos
EXTENSAO
EIXO 7 -

FORMAGAO, Identificacdo de Diagnostico Necessidades
CAPACITACAO E necessidades institucional Relatorios formativos POP 07 mapeadas
DESENVOLVIMEN formativas

TO
EIXO 7 -

FORMAGAO, Planejamento Estruturacao das Execucao das
CAPACITACAO E de programas capacitacées Planos de formagao POP 07 acbes
DESENVOLVIMEN formativos

T0
EIXO 7 -

FORMA(;A~O, Letramento e | Desenvolviment Participacio
CAPACITACAO E competéncias ode Certificados e registros POP 07 nas forrﬁagées
DESENVOLVIMEN digitais competéncias §

TO
EIXO 7 -

FORMAGAO, Avaliagao dos Monitoramento Impacto
CAPACITACAO E impactos da efetividade Relatorios avaliativos POP 07 institucional
DESENVOLVIMEN formativos

T0
EIXO 8 -

PROCESSOS Definicao de Planejamento Adequacio das

SELETIVOS E perfis e institucional das Relatorios técnicos POP 08 g uig os

GESTAO DE quantitativos equipes quip

PESSOAS
EIXO 8 -

PROCESSOS Acompanhament Supervisao Regularidade

SELETIVOS E o0 dos processos institucional Editais e relatorios POP 08 dos processos

GESTAO DE seletivos estruturada

PESSOAS
EIXO 8 -

PROCESSOS . .

SELETIVOS E (;V'e"g'et:er;r;s:ﬁ% A"a;aau%?;;fas Relatérios gerenciais POP 08 ?rfsst?tmuggr:;‘l’

GESTAO DE

PESSOAS
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POP

CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/REGISTR
EIXO AVALIATIVO ESPERADAS 0s RELA(gONAD INDICADORES

EIXO 8 -
PROCESSOS Implementagao | Agdes corretivas ; Melhorias
SELETIVOS E de melhorias registradas Planos de melhoria POP 08 implementadas
GESTAO DE

PESSOAS

EIXO 9 -
PRODUCAO, - N

ACESSIBILIDADE E %ﬁmgfgaoz pg/;alllgd;ggiacg e Pareceres e checklists POP 09 Materiais
GESTAO DE materiais técnica aprovados
MATERIAIS
DIDATICOS

EIXO 9 -
PRODUCAO,

ACESSIBILIDADE E Acessibilidade Conformidade Relatorios de POP 09 Percentual de
GESTAO DE dos conteldos inclusiva acessibilidade conformidade
MATERIAIS
DIDATICOS

EIXO 9 -
PRODUGAO, x Disponibilizagao . -

ACESSIBILIDADE E | Integragao ao adequada dos Registros sistémicos POP 09 Dlspomblllane
GESTAO DE AVA contetidos dos materiais
MATERIAIS
DIDATICOS

EIXO 9 -
PRODUGAO, Controle de . .

ACESSIBILIDADE E versdes e Rastreabilidade Registros de versio POP 09 Integridade
GESTAO DE validagées documental documental
MATERIAIS
DIDATICOS

EIXO 10 -
AVALIACAO Mapeamento Diagnéstico
INSTITUCIONAL, | - dos requisitos regulatorio Matrizes e relatorios POP 10 Requisitos
INDICADORES E avaliativos monitorados
MELHORIA MEC/INEP estruturado
CONTINUA
EIXO 10 -
AVALIAGCAO . - ..
INSTITUCIONAL, Cops(;lldggao de Palng|§ Indicadores POP 10 Evolugao dos
INDICADORES E iér;ti[ccuacigrrli?s gfgfarlgrail)sse académicos indicadores
MELHORIA
CONTINUA
EIXO 10 -
AVALIAGAO Monitoramento
INSTITUCIONAL, de avaliagdes e Acompanhament Relatorios POP 10 Avaliagoes
INDICADORES E auditorias o continuo institucionais acompanhadas
MELHORIA
CONTINUA
EIXO 10 -
AVALIACAO -
INSTITUCIONAL, "gple["e"tagao AcBes corretivas Dlanos de acs bOP 10 Percentual de
INDICADORES E empef‘h";’rsia € executadas anos deagao ex:cgl?t‘;zas
MELHORIA
CONTINUA
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o o POP
CRITERIO EVIDENCIAS DOCUMENTOS/REGISTR
EIXO AVALIATIVO ESPERADAS 0s RELA(gONAD INDICADORES
EIXO 10 -
AVALIAGCAO o A
INSTITUCIONAL, z\r/(:l]ig'(cjisg of\ggiezr;i;:: e Dossiés institucionais POP 10 Tempo de
INDICADORES E | . 2vahatl ganizada resposta
MELHORIA institucional acessiveis
CONTINUA
EIXO 11—
ARTICULAGAO Comunicagao Fluxos Efetividade da
COM POLOS E institucional | comunicacionais | Comunicados e atas POP 11 comunicacio
COMUNICACAO estruturada formalizados §
ACADEMICA
EIXO 11 -
ARTICULACAO | Acompanhament Supervisio Demandas
COMPOLOSE | o das demandas cc?ntinua Relatorios operacionais POP 11 solucionadas
COMUNICACAO dos polos
ACADEMICA
EIXO 11 - ~
ARTICULACAO . Integracao entre .
COM POLOS E 'Artlculaga!o areas Registros institucionais POP 11 Frequencia de
COMUNICACAO intersetorial académicas e articulacoes
ACADEMICA polos
EIXO 11— Reporte
ARTICULAGAO sistempético a Prestacao de Regularidade
COM POLOS E Superintendanci contas Relatorios gerenciais POP 11 dog; reportes
COMUNICAGAO | >HPEriT institucional P
ACADEMICA
EIXO 12 - GESTAO
DOCUMENTAL, Padronizagao Registros Percentual de
DADOS documenfc;al institucionais Normativas e modelos POP 12 adronizacio
ACADEMICOS E organizados P §
CONFORMIDADE
EIXO 12 - GESTAO
DOCUMENTAL, Arquivamento e Controle Recuperabilida
DADOS ragtreabilidade documental Sistemas institucionais POP 12 de dc?cumental
ACADEMICOS E adequado
CONFORMIDADE
EIXO 12 - GESTAO
DOCUMENTAL, Monitoramento Controle Cumprimento
DADOS de prazos e institucional Relatorios gerenciais POP 12 dep razos
ACADEMICOS E entregas continuo P
CONFORMIDADE
EIXO 12 - GESTAO
DOCUMENTAL, . A Evidéncias
DADOS D'aslgoglljlzj'#gﬁgg acessiveis e Dossiés e relatorios POP 12 12??53:
ACADEMICOS E P organizadas P
CONFORMIDADE
EIXO 12 - GESTAO
DOCUMENTAL, Conformidade Atendimento as Relatérios de Nao
DADOS nstitucional normas conformidade POP 12 conformidades
ACADEMICOS E regulatorias registradas
CONFORMIDADE
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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 - Representagao
Institucional e
Assessoramento Estratégico

Gestao Académica e
Institucional

Atas, pareceres, despachos, relatorios

de representacao institucional,
registros de participagao em

colegiados e grupos de trabalho

POP 02 - Planejamento e
Governanca da Politica
Académica da EaD

Organizagao Didatico-
Pedagogica; Gestao
Académica e Institucional

alinhamento ao Decreto n? 12.456/2025

Plano Académico da EaD, indicadores
institucionais, relatorios avaliativos,
diretrizes académicas, evidéncias de

POP 03 - Gestao do
Calendario Académico da EaD

Organizagao Didatico-
Pedagogica

Calendario académico aprovado,
comunicados institucionais, relatorios
de acompanhamento, registros de
ajustes e deliberagoes

POP 04 - Diretrizes
Curriculares, Avaliacao e
Qualidade Académica

Organizagao Didatico-
Pedagogica

Diretrizes curriculares, pareceres
pedagodgicos, PPCs revisados,
relatorios de avaliacao, evidéncias de
monitoramento da qualidade
académica

POP 05 - Coordenacao e
Supervisao de Equipes
Académicas

Corpo Docente e de Mediacao
Pedagogica; Gestao
Académica

Planos de trabalho, atas de reunioes,
relatorios de desempenho, registros de
acompanhamento das equipes

POP 06 — Gestao de Projetos
Académicos, Pesquisa e
Extensao

Organizagao Didatico-
Pedagogica; Gestao
Académica

Projetos aprovados, relatorios de

execucao, produtos académicos,

registros de pesquisa, extensao e
inovagao

POP 07 - Formacao,
Capacitagao e
Desenvolvimento de
Competéncias

Corpo Docente e de Mediagao
Pedagogica

Planos de formacao, certificados, listas
de presenca, avaliagoes de
capacitagao, relatorios de impacto
formativo

POP 08 - Processos Seletivos
e Gestao de Pessoas da EaD

Corpo Docente e de Mediacao
Pedagogica; Gestao
Académica

Editais, processos seletivos, relatorios
de selecao, avaliacdes de desempenho,
planos de melhoria

POP 09 - Producao,
Acessibilidade e Integracao
de Materiais Didaticos

Organizagao Didatico-
Pedagogica; Infraestrutura
Digital

Checklists de qualidade, pareceres

pedagogicos, relatorios de
acessibilidade, registros de integragao
a0 AVA, controle de versoes
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POP

Dimensao Avaliativa
MEC/INEP

Evidéncias Estratégicas

POP 10 - Avaliagao
Institucional, Indicadores e
Melhoria Continua

Organizagao Didatico-
Pedagogica; Corpo Docente e
de Mediacao Pedagogica;
Infraestrutura Fisica e Digital;
Polos; Gestao Académica

Relatérios institucionais, painéis de
indicadores, matrizes avaliativas,
planos de melhoria, evidéncias para
MEC/INEP

POP 11 - Articulagao com
Polos e Comunicagao
Académica

Polos de Apoio Presencial;
Gestao Académica

Relatorios dos polos, comunicados
institucionais, atas, registros de
demandas e solugoes implementadas

POP 12 - Gestao Documental,
Dados Académicos e
Conformidade

Gestao Académica e
Institucional

Sistemas institucionais, relatorios,
arquivos oficiais, registros
documentais, dossiés de evidéncias,
relatorios de conformidade
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ANEXO 6 - EVIDENCIAS ESTRATEGICAS CRITICAS PARA AVALIACOES MEC/INEP

Evidéncia Estratégica POP Fonte
Plano Académico da EaD POP 02
Relatorios de Governanga Académica POP 01 e POP 02
Calendario Académico Oficial POP 03
Diretrizes Curriculares e Pedagogicas POP 04
Relatorios de Supervisao de Equipes POP 05
Projetos Académicos, Pesquisa e Extensao POP 06
Planos de Formacao e Capacitagao POP 07
Editais e Relatorios de Selecao POP 08
Relatorios de Acessibilidade e Materiais Didaticos POP 09
Painéis de Indicadores Institucionais POP 10
Planos de Melhoria Continua POP 10
Relatorios de Polos de Apoio Presencial POP 11
Dossiés de Evidéncias e Conformidade POP 12
Evidéncias para Auditorias e Avaliagoes MEC/INEP POP 10 e POP 12
| | | SEAD
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ANEXO 6 —~MINUTI:\RIO INSTITUCIONAL PADRONIZADO DE EDITAIS DA SEAD/UFES (EM
CONSTRUCAO)

4.1. Apresentacao

O Minutario Institucional Padronizado de Editais da SEAD/UFES constitui o
instrumento de referéncia para a elaboragao, revisao, atualizacao e padronizagao
dos editais de selecao de pessoas no ambito da Superintendéncia de Educacao a
Distancia da Universidade Federal do Espirito Santo.

Sua concepgao fundamenta-se nos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e seguranca juridica, visando
assegurar conformidade normativa, uniformidade procedimental, rastreabilidade
dos atos administrativos e adequada gestao dos processos seletivos promovidos
pela instituicao.

A adocao de um modelo institucional padronizado contribui para a melhoria
continua dos processos de trabalho, a reducao de retrabalhos, a qualificagao da
gestao documental e o fortalecimento dos mecanismos de controle, monitoramento
e prestacao de contas. Além disso, favorece a isonomia entre os candidatos, a
transparéncia dos certames e a producao de evidéncias institucionais para fins de
auditoria, supervisao e avaliagcao externa.

Com o objetivo de compatibilizar padronizacao e flexibilidade, o Minutario foi
estruturado em modulos que permitem a utilizacao de clausulas permanentes e a
incorporacao de dispositivos especificos exigidos pelas caracteristicas de cada
selecao, observadas a legislagao vigente, as normas institucionais da UFES e as
diretrizes dos programas e projetos vinculados a Educacao a Distancia.

Para esse fim, o Minutario Institucional esta organizado nos seguintes blocos:

I. Bloco A - Parte Fixa Institucional, composta pelas clausulas obrigatorias e
comuns a todos os editais;

II. Bloco B - Clausulas Semifixas, destinadas aos ajustes decorrentes da natureza
e da modalidade da selecao;

III. Bloco C - Clausulas Intercambiaveis, destinadas a inclusao de requisitos
especificos, agoes afirmativas, reserva de vagas, bolsas, critérios de selecao,
recursos e demais disposicoes aplicaveis a cada processo seletivo;

IV. Bloco D - Anexos Modulares, compostos por cronogramas, quadros de vagas,
baremas, formularios, declaracoes e demais documentos complementares.

A partir dessa estrutura modular, a SEAD/UFES estabelece uma Arquitetura
Estrutural de Editais capaz de atender as diferentes modalidades de selecao
desenvolvidas pela instituicao, mantendo a necessaria uniformidade documental e
permitindo adaptacoes as singularidades de cada processo seletivo.
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Arquitetura Estrutural dos Editais da Sead/Ufes
Parte Tipo
Identificagao Institucional Fixa
Fundamentagao Legal Fixa
Objeto Fixa
Requisitos Semifixa
Vagas Intercambiavel
Cotas Intercambiavel
Critérios de Selecao Semifixa
Barema Intercambiavel
Recursos Fixa
Resultado Final Fixa
Disposicoes Finais Fixa
Cronograma Intercambiavel
Anexos Intercambiavel

Essa arquitetura possibilita a manutencao de um Banco Institucional de Clausulas de
Editais, permitindo a elaboracao célere e padronizada de editais para mediadores
pedagogicos, professores formadores, coordenadores, equipes multidisciplinares,
bolsistas UAB/CAPES e demais processos seletivos conduzidos pela SEAD/UFES.

Dessa forma, o presente Minutario consolida-se como instrumento estratégico de
governanca, contribuindo para a eficiéncia administrativa, a seguranca juridica, a
conformidade regulatoria e a qualidade da gestao dos processos seletivos da
Educacao a Distancia.

4.2. Bloco A - Parte Fixa Institucional

4.2.1. Cabecalho Institucional

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE EDUCA(;AO A DISTANCIA
EDITAL N2 XX/20XX

PROCESSO SELETIVO PARA [OBJETO DA SELE(;AO]

4.2.2. Fundamentacao Legal

A Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), por intermédio da Superintendéncia
de Educagao a Distancia (Sead/Ufes), no uso de suas atribuicoes legais e
estatutarias, torna publica a abertura do Processo Seletivo destinado a selecao de
[OBJETO], observadas as disposicoes deste edital e da legislacao aplicavel.

4.2.3. Objeto
O presente edital tem por finalidade selecionar [cargo/funcao/atividade] para
atuacao junto ao(s) curso(s), programa(s) ou projeto(s) desenvolvidos pela
Sead/Ufes.

4.2.4. Das Disposicoes Gerais
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A participacao neste processo seletivo implica o conhecimento e a aceitagao das
normas estabelecidas neste edital.

As informacoes prestadas pelo candidato sao de sua inteira responsabilidade.

A qualquer tempo poderao ser solicitados documentos comprobatorios.

4.2.5. Cronograma
Sempre apresentado em anexo.

4.2.6. Recursos

Texto padrao:

Sera assegurado o direito a interposicao de recurso administrativo nas etapas
previstas neste edital.

4.2.7. Resultado Final
Texto padrao.

4.2.8. Disposicoes Finais
Texto padrao.

4.3. Bloco B - Clausulas Semifixas
Selecionar conforme o tipo de edital.

4.3.1. Modulo B1 - Bolsistas UAB/CAPES
As bolsas serao concedidas conforme regulamentacao da CAPES e legislagao vigente
aplicavel ao Sistema Universidade Aberta do Brasil.

4.3.2. Modulo B2 - Professor Formador
O candidato devera possuir formagao compativel com a area de atuacao e
experiéncia comprovada na educagao superior.

4.3.3. Modulo B3 - Mediador Pedagogico
O candidato devera possuir graduacao reconhecida pelo MEC e atender aos
requisitos especificos da funcao.

4.3.4. Modulo B4 - Equipe Multidisciplinar

A selecao destina-se ao preenchimento de vagas para atuacao em atividades
técnicas, pedagogicas e administrativas vinculadas a oferta de cursos na modalidade
a distancia.

4.3.5. Modulo B5 - Coordenadores
O candidato devera possuir experiéncia em gestao académica ou administrativa
compativel com a fungao.

4.4, Bloco C - Clausulas Intercambiaveis
Sao modulos que entram apenas quando necessarios.

4.4.1. C1- Reserva de Vagas para Pessoas Negras
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Fica assegurada reserva de vagas para candidatos negros (pretos e pardos), nos
termos da legislacao vigente e das normas institucionais da UFES.

4.4.2. C2 - Pessoas com Deficiéncia
Fica assegurada reserva de vagas para Pessoas com Deficiéncia (PcD), observada a
legislagao vigente.

4.4.3. C3 - Indigenas
Fica assegurada reserva de vagas para candidatos indigenas mediante apresentacao
da documentacao exigida.

4.4.4. C4 - Quilombolas
Fica assegurada reserva de vagas para candidatos quilombolas.

4.4.5, C5 - Acoes Afirmativas Especificas
Aplicam-se as politicas de agoes afirmativas definidas pela UFES para o presente
processo seletivo.

4.4.6. C6 - Heteroidentificacao
Os candidatos inscritos nas vagas reservadas poderao ser submetidos ao
procedimento complementar de heteroidentificacao.

4.4.7. C7 - Cadastro de Reserva
O presente edital formara cadastro de reserva, sem obrigatoriedade imediata de
convocacgao.

4.4.8.C8 - Bolsa
A atuagao ocorrera mediante recebimento de bolsa, nao gerando vinculo
empregaticio.

4.4.9. C9 - Prestacao de Servico Voluntario
A atuacao ocorrera em carater voluntario, sem remuneragao.

4.5. Bloco D - Anexos Modulares
4.5.1. Anexo | - Cronograma
Modelo padrao.

4.5.2. Anexo Il - Quadro de Vagas
Modelo padrao.

4.5.3. Anexo Ill - Barema
Modelo parametrizavel.

Exemplo:

Critério Pontuagao

Doutorado 20
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Mestrado 15

Especializagao 10

Experiéncia EaD | 2 por ano

Producao Técnica | 1 por item

4.5.4. Anexo IV - Formulario de Recurso
Modelo Unico para todos os editais.

4.5.5. Anexo V - Autodeclaracoes
Modulos independentes:

I. Pessoa Negra
II. Pessoa Indigena
III.  Quilombola
Iv. Pessoa com Deficiéncia

4.5.6. Anexo VI - Declaragoes

I. Disponibilidade de tempo

I. Acimulo de bolsas

.  Auséncia de impedimentos
Iv. Veracidade das informagoes

—
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ANEXO 7 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
Sincronizado com o NTP.br e Observatério Nacional (ON) em
ASSINATURA 09/06/2026 as 07:52:13

Manual Operacional da Sead_Ufes para a Diretoria Académica
Data e Hora de Criagéo: 09/06/2026 as 07:26:51

Documentos que originaram esse envelope:
- Manual Operacional da Sead_Ufes para a Diretoria Académica.pdf (Arquivo PDF) - 38 pagina(s)

Hashs Unicas referente a esse envelope de documentos
[SHA256]: 1a02cad16b3f962519d40fab35ac4cdfcflecec7407f29312d045f47h381ab7
[SHA512]: 7a5144882e4ca05d266b0a87009bf0ea7c8a273654905f06a629c8ea78aab049f5244ce58ee8e1c2a5f65093da845c5076f84294d398ffbf3614bd1a584de8cs

Lista de assinaturas solicitadas e associadas a esse envelope

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

Data/Hora: 09/06/2026 - 07:42:45, IP: 179.174.173.190, Geolocalizag&o: [-20.349344, -40.285722]
[SHA256]: bd43092ef44cf042cd0539364caf5384f8b308746f8767bbcOb3208d8baf3785

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 - 07:52:13, IP: 200.137.65.109

[SHA256]: d7b15179796fe69c4b07f821e41d29298ffee736edfb897a5c322d30ba9d2e2c
Assinatura Eletronica Avangada (Conforme Lei n° 14.063/20, art. 4°, II)

Histérico de eventos registrados neste envelope

09/06/2026 07:52:13 - Envelope finalizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:52:13 - Assinatura realizada por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:52:11 - Envelope visualizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:42:45 - Assinatura realizada por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190

09/06/2026 07:27:18 - Envelope registrado na Blockchain por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:27:09 - Envelope encaminhado para assinaturas por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:26:54 - 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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