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APRESENTAÇÃO 
O presente Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e 
sistematizar a atuação do Financeiro da Superintendência de Educação a Distância 
da Universidade Federal do Espírito Santo (Sead/Ufes), setor de natureza estratégica, 
responsável pela coordenação, supervisão e controle das dimensões 
administrativas, orçamentárias, financeiras e de apoio institucional à EaD. 
  
O Manual constitui instrumento de apoio à gestão, promovendo clareza de papéis, 
segurança institucional, conformidade normativa e alinhamento às diretrizes da 
Reitoria, aos instrumentos de planejamento institucional e aos marcos regulatórios 
da educação superior e da educação a distância. 
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CAPÍTULO 1 - FINALIDADE 
O Financeiro da Superintendência de Educação a Distância da Universidade Federal 
do Espírito Santo (Sead/Ufes), gerencia e apoia estrategicamente a Superintendência 
da Sead/Ufes na coordenação geral das atividades administrativas, financeiras, 
orçamentárias e de governança, assegurando a regularidade, a eficiência, a 
transparência, a rastreabilidade e a conformidade das ações, projetos e recursos sob 
responsabilidade da Sead. 
 
CAPÍTULO 2 - POSICIONAMENTO ORGANIZACIONAL 
2.1. Vinculação hierárquica: Superintendência da Sead/Ufes. 
2.2. Atuação transversal: Coordenações acadêmicas, técnicas, administrativas, 
projetos, cursos EaD, Fundações de Apoio, Reitoria e órgãos externos. 
 
CAPÍTULO 3 - PRINCÍPIOS NORTEADORES DA ATUAÇÃO 
A atuação do Financeiro observará, de forma explícita, as diretrizes estabelecidas 
pelo Decreto nº 12.456, de 19 de maio de 2025, que regulamenta a oferta de educação 
a distância na educação superior, bem como os referenciais normativos, 
operacionais e de fomento da CAPES e dos demais órgãos com os quais a Sead/Ufes 
se relaciona. 

I. Legalidade e conformidade normativa; 
II. Transparência e rastreabilidade; 

III. Eficiência, economicidade e efetividade; 
IV. Planejamento e controle; 
V. Governança e gestão de riscos; 

VI. Alinhamento estratégico institucional; 
VII. Melhoria contínua e padronização de processos. 

 
CAPÍTULO 4 - COMPETÊNCIAS GERAIS DO FINANCEIRO 
4.1. Compete ao setor Financeiro: 

I. Auxiliar a Superintendência na coordenação geral das atividades da Sead; 
II. Substituir o(a) Superintendente quando formalmente designado(a); 

III. Prestar assessoria técnico-administrativa, orçamentária e financeira; 
IV. Acompanhar planos, projetos, ações, metas e indicadores institucionais; 
V. Harmonizar normas internas com referenciais do MEC, CAPES/UAB, CNE e 

demais marcos regulatórios; 
VI. Contribuir para o planejamento estratégico e a consolidação da política 

institucional de EaD. 
 
CAPÍTULO 5 - MACROPROCESSOS E RESPONSABILIDADES OPERACIONAIS 
Os macroprocessos descritos a seguir encontram-se alinhados aos requisitos de 
governança institucional, sustentabilidade financeira, garantia de qualidade, 
infraestrutura tecnológica, transparência e prestação de contas, previstos no Decreto 
nº 12.456/2025 e nos instrumentos regulatórios, orientativos e de acompanhamento 
da CAPES/UAB. 
 
5.1. Governança, Planejamento e Articulação Institucional 
5.1.1. Alinhamento normativo: 
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I. Decreto nº 12.456/2025 – governança, planejamento, avaliação e 
responsabilidade institucional na EaD; 

II. Instrumentos MEC/CAPES – exigências de planejamento, acompanhamento e 
avaliação dos polos, cursos e projetos fomentados. 

 
5.1.2. Responsabilidades: 

I. Apoiar a coordenação geral da Sead; 
II. Acompanhar prioridades, metas, indicadores e planos de ação alinhados ao 

PDI, PPI e diretrizes da Reitoria; 
III. Informar a Superintendência sobre riscos, pendências e ajustes necessários; 
IV. Apoiar comissões, grupos de trabalho e ações institucionais; 
V. Executar atividades delegadas pela Superintendência. 

 
5.1.3. Instrumentos de apoio: 

I. Planos de ação; 
II. Relatórios gerenciais; 

III. Indicadores de desempenho; 
IV. Atas e registros institucionais. 

 
5.2. Gestão Administrativa, Normativa e de Conformidade 
5.2.1. Responsabilidades: 

I. Harmonizar normas internas com marcos regulatórios externos; 
II. Zelar pela conformidade administrativa, orçamentária e financeira; 

III. Controlar legalidade, regularidade e rastreabilidade dos processos; 
IV. Garantir regularidade documental e observância das normas institucionais. 

 
5.2.2. Instrumentos de apoio: 

I. Checklists de conformidade; 
II. Normativos internos; 

III. Fluxos e procedimentos padronizados. 
 
5.3. Gestão Orçamentária e Financeira 
5.3.1. Alinhamento normativo: 

I. Decreto nº 12.456/2025 – sustentabilidade econômico-financeira, 
compatibilidade entre planejamento acadêmico e recursos disponíveis; 

II. MEC/CAPES – normas de execução financeira, descentralização de créditos, 
rubricas autorizadas, limites de custeio e capital. 

 
5.3.2. Responsabilidades: 

I. Planejar, coordenar, gerir e controlar a execução orçamentária e financeira da 
Sead; 

II. Articular planejamento, monitoramento e controle de recursos financeiros; 
III. Avaliar ajustes, suplementações e reorçamentações; 
IV. Gerir saldos, dotações, créditos, descentralizações e limites financeiros; 
V. Acompanhar vigências, limites de empenho e prazos de utilização dos 

recursos. 
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5.3.3. Instrumentos de apoio: 
I. Planilhas financeiras; 

II. Demonstrativos orçamentários; 
III. Relatórios de execução financeira. 

 
5.4. Projetos, Editais e Captação de Recursos 
5.4.1. Responsabilidades: 

I. Coordenar elaboração de Planos de Trabalho, Termos de Referência e 
documentos técnicos; 

II. Acompanhar editais, prazos, exigências, contrapartidas e diretrizes; 
III. Orientar coordenações de cursos e projetos quanto ao uso dos recursos; 
IV. Acompanhar execução física e financeira dos projetos. 

 
5.4.2. Instrumentos de apoio: 

I. Modelos de Plano de Trabalho; 
II. Cronogramas físico-financeiros; 

III. Relatórios de acompanhamento. 
 
5.5. Compras, Contratações e Fundações de Apoio 
5.5.1. Responsabilidades: 

I. Planejar e acompanhar aquisições e contratações; 
II. Avaliar conformidade legal das compras e serviços; 

III. Monitorar execução administrativa e financeira de contratos, convênios e 
ajustes; 

IV. Supervisionar atos administrativos executados pelas Fundações de Apoio. 
 
5.5.2. Instrumentos de apoio: 

I. Termos de Referência; 
II. Contratos e convênios; 

III. Relatórios de acompanhamento contratual. 
 
5.6. Gestão de Pessoas vinculadas a Projetos 
5.6.1. Responsabilidades: 

I. Aprovar e acompanhar processos de recrutamento e seleção; 
II. Supervisionar contratações, renovações e rescisões; 

III. Acompanhar folhas de pagamento, controles de frequência e registros; 
IV. Garantir conformidade com normas trabalhistas, institucionais e dos projetos. 

 
5.7. Prestação de Contas, Controle e Sistemas 
5.7.1. Alinhamento normativo: 

I. Decreto nº 12.456/2025 – transparência, rastreabilidade e prestação de contas 
da EaD; 

II. MEC/CAPES – obrigações de registro, monitoramento, prestação de contas e 
alimentação de sistemas oficiais (SIMEC, SisuAB e congêneres). 

 
5.7.2. Responsabilidades: 

I. Coordenar e elaborar prestações de contas parciais e finais; 
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II. Monitorar envio de prestações aos órgãos financiadores e à DPI/Ufes; 
III. Revisar demonstrativos, relatórios financeiros e documentos comprobatórios; 
IV. Monitorar registros em sistemas como SIMEC e congêneres; 
V. Acompanhar conciliações contábeis mensais com Fundações de Apoio. 

 
5.8. Tecnologia, Segurança da Informação e Ambientes Virtuais 
5.8.1. Responsabilidades: 

I. Monitorar manutenção, acessibilidade, usabilidade e disponibilidade dos 
ambientes virtuais; 

II. Articular-se com equipes técnicas e áreas responsáveis por TIC. 
 
5.9. Monitoramento, Avaliação e Melhoria Contínua 
5.9.1. Responsabilidades: 

I. Monitorar indicadores, metas, custos, cronogramas e resultados; 
II. Elaborar e acompanhar relatórios de gestão; 

III. Executar ações de melhoria contínua e padronização dos processos; 
IV. Contribuir para a avaliação institucional da Sead. 

 
CAPÍTULO 6 - ROTINAS ESSENCIAIS 

I. Acompanhamento mensal da execução orçamentária e financeira; 
II. Monitoramento periódico de projetos e contratos; 

III. Reuniões de alinhamento com a Superintendência; 
IV. Análise e validação de documentos técnicos e financeiros; 
V. Atualização de indicadores e relatórios gerenciais. 

 
CAPÍTULO 7 - INTERFACES INSTITUCIONAIS 

I. Superintendência da Sead; 
II. Coordenações de cursos e projetos; 

III. Equipes técnicas e administrativas; 
IV. Pró-Reitorias e Reitoria; 
V. DPI/Ufes; 

VI. Fundações de Apoio; 
VII. Órgãos financiadores (CAPES, MEC, etc.). 

 
CAPÍTULO 8 – ORIENTAÇÕES GERAIS  
O presente Manual deverá ser periodicamente revisado, de modo a refletir 
alterações normativas, institucionais ou organizacionais, bem como aprimoramentos 
decorrentes da avaliação dos processos administrativos e financeiros da Sead/Ufes. 
 
CAPÍTULO 9 - ANÁLISE TÉCNICA, AJUSTE(S) E VALIDAÇÃO PELA EQUIPE RESPONSÁVEL 
Período: 02/2026 a 04/2026. 
 
CAPÍTULO 10 - HOMOLOGAÇÃO PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES 
Data: 05/2026. 
 
CAPÍTULO 11 - REVISÃO E ATUALIZAÇÃO PERIÓDICA DO MANUAL 
Data prevista: 01/2027. 
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ANEXOS 
 
ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRÃO (POPs) 
 
POP 01 – Planejamento e Execução Orçamentária 
Objetivo: Garantir execução regular, eficiente e alinhada ao planejamento 
institucional. 
Periodicidade: Contínua / mensal 
Checklist: 
☐ Levantar demandas financeiras dos projetos 
☐ Consolidar plano orçamentário 
☐ Submeter à Superintendência 
☐ Monitorar execução física e financeira 
☐ Avaliar ajustes e reorçamentações 
 
POP 02 – Compras e Contratações 
Objetivo: Assegurar conformidade legal e eficiência nas aquisições. 
Checklist: 
☐ Validar demanda e dotação 
☐ Elaborar Termo de Referência 
☐ Articular com Fundação de Apoio 
☐ Monitorar execução contratual 
☐ Registrar e arquivar documentos 
 
POP 03 – Gestão Financeira de Projetos e Convênios 
Objetivo: Garantir regularidade, rastreabilidade e eficiência dos recursos. 
Checklist: 
☐ Abrir controle financeiro do projeto 
☐ Monitorar saldos e despesas 
☐ Conciliar demonstrativos e extratos 
☐ Informar riscos e pendências 
 
POP 04 – Prestação de Contas 
Objetivo: Assegurar transparência e conformidade junto aos órgãos de controle. 
Checklist: 
☐ Consolidar documentos financeiros 
☐ Revisar demonstrativos e relatórios 
☐ Submeter à Superintendência 
☐ Encaminhar aos órgãos financiadores/DPI 
 
POP 05 – Gestão de Pessoas via Projetos 
Objetivo: Garantir regularidade administrativa e financeira das contratações. 
Checklist: 
☐ Autorizar recrutamento 
☐ Validar contratos e pagamentos 
☐ Monitorar frequência e vigência 
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POP 06 – Monitoramento de Indicadores e Relatórios 
Objetivo: Subsidiar tomada de decisão e avaliação institucional. 
Checklist: 
☐ Definir indicadores 
☐ Monitorar metas e custos 
☐ Elaborar relatórios gerenciais 
☐ Propor melhorias 
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ANEXO 2 – FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS 
PADRÃO (POPs) 
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ANEXO 3 – CHECKLISTS OPERACIONAIS 
 
Checklist 1 – Coordenação Estratégica e Apoio à Superintendência 
Alinhamento normativo: Decreto nº 12.456/2025 (governança institucional da EaD); 
Boas práticas IPES MEC 5 (coordenação integrada e liderança estratégica). 
☐ Apoiar a coordenação geral das atividades da Sead; 
☐ Acompanhar prioridades, metas e indicadores institucionais; 
☐ Monitorar alinhamento ao PDI, PPI e diretrizes da Reitoria; 
☐ Assessorar tecnicamente a Superintendência (administrativo-financeiro); 
☐ Substituir o(a) Superintendente quando formalmente designado(a); 
☐ Informar riscos, pendências e necessidades de ajuste. 
 
Checklist 2 – Planejamento, Orçamento e Execução Financeira 
Alinhamento normativo: MEC/CAPES (planejamento e execução financeira); Decreto 
nº 12.456/2025 (sustentabilidade da oferta EaD). 
☐ Planejar execução orçamentária anual e plurianual; 
☐ Gerir dotações, créditos, saldos e descentralizações; 
☐ Avaliar suplementações e reorçamentações; 
☐ Monitorar execução física e financeira dos projetos 
☐ Controlar limites de empenho e prazos de utilização. 
 
Checklist 3 – Captação de Recursos e Projetos 
Alinhamento normativo: MEC/CAPES (Planos de Trabalho e fomento); IPES MEC 5 
(captação estruturada e compliance) 
☐ Coordenar Planos de Trabalho e planilhas financeiras; 
☐ Elaborar/validar Termos de Referência e documentos técnicos; 
☐ Monitorar editais, prazos, contrapartidas e diretrizes; 
☐ Orientar coordenações quanto ao uso dos recursos. 
 
Checklist 4 – Compras, Contratações e Convênios 
Alinhamento normativo: Legislação federal de compras públicas; MEC/CAPES 
(contratações via projetos) 
☐ Planejar processos de aquisição e contratação; 
☐ Avaliar conformidade legal e institucional; 
☐ Monitorar contratos, convênios e ajustes com Fundações de Apoio; 
☐ Controlar execução administrativa e financeira. 
 
Checklist 5 – Gestão de Pessoas via Projetos/Fundações 
Alinhamento normativo: MEC/CAPES (bolsas e equipes); Decreto nº 12.456/2025 
(equipes multidisciplinares EaD) 
☐ Aprovar recrutamento e seleção de bolsistas, mediadores e estagiários; 
☐ Supervisionar contratações, renovações e rescisões; 
☐ Acompanhar folhas de pagamento e controles de frequência. 
 
Checklist 6 – Prestação de Contas e Controle 
Alinhamento normativo: MEC/CAPES (prestação de contas); Boas práticas IPES MEC 5 
(transparência e rastreabilidade) 
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☐ Elaborar e revisar prestações de contas parciais e finais; 
☐ Monitorar envio aos órgãos financiadores e DPI/Ufes; 
☐ Revisar relatórios, demonstrativos e documentos comprobatórios; 
☐ Monitorar conciliações contábeis mensais. 
 
Checklist 7 – Sistemas, Plataformas e Governança Digital 
Alinhamento normativo: Decreto nº 12.456/2025 (ambientes virtuais, segurança e 
acessibilidade); IPES MEC 5 (governança digital) 
☐ Monitorar segurança, acessibilidade e disponibilidade dos AVAs; 
☐ Acompanhar registros em sistemas (SIMEC e congêneres); 
☐ Garantir aderência a boas práticas de governança digital. 
 
Checklist 8 – Monitoramento, Indicadores e Melhoria Contínua 
Alinhamento normativo: Decreto nº 12.456/2025 (avaliação e melhoria da EaD); IPES 
MEC 5 (gestão por indicadores) 
☐ Monitorar custos, prazos e resultados; 
☐ Elaborar relatórios de gestão; 
☐ Propor melhorias, padronizações e ajustes de processos. 
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ANEXO 4 – MATRIZ DE RESPONSABILIDADE RACI 
 
4.1. Legenda RACI: 
● R (Responsible) – Responsável pela execução 
● A (Accountable) – Responsável final pela decisão/resultado 
● C (Consulted) – Consultado durante o processo 
● I (Informed) – Informado sobre o andamento/resultado 
 
4.2. Atores Institucionais:  
FIN - Financeiro; 
SUP - Superintendência da Sead; 
CCP - Coordenações de Cursos ou Projetos; 
FAPOIO – Fundação de Apoio; 
DPI/UFES – Diretoria de Projetos Institucionais/Ufes. 
 

MATRIZ RACI 
PROCESSO FIN SUP CCP FAPOIO DPI/UFES 

Planejamento 
estratégico R A C I I 

Execução 
orçamentária R A C I C 

Compras e 
contratações R A C R C 

Gestão financeira 
de projetos R A C R I 

Prestação de 
contas R A C R C 

Gestão de pessoal 
via projetos R A C R I 

Monitoramento 
de sistemas R A C I I 

Relatórios de 
gestão R A C I C 

 
4.3. USO INSTITUCIONAL DA MATRIZ RACI: 
Esta Matriz de Responsabilidades pode ser utilizada como: 

I. Base para capacitação dos profissionais envolvidos; 
II. Instrumento de clareza de papéis e redução de conflitos; 

III. Apoio a auditorias, avaliações MEC/CAPES e relatórios MEC. 
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ANEXO 5 - MATRIZ DE EVIDÊNCIAS AVALIATIVAS 
 
Esta matriz foi elaborada adotando como referência os seguintes documentos: 

I. Constituição Federal;  
II. Lei nº 9.394/1996 (LDB);  
III. Decreto nº 12.456/2025;  
IV. Lei nº 14.133/2021 (Licitações e Contratos);  
V. Portarias MEC relacionadas à EaD;  
VI. Instrumentos de Avaliação do MEC/INEP;  
VII. Referenciais de Qualidade para Educação Superior a Distância;  
VIII. Diretrizes CAPES/UAB;  
IX. Normas de transparência, controle e prestação de contas;  
X. Estatuto e Regimento Geral da UFES;  
XI. Normativas internas da SEAD/UFES;  
XII. Manual Operacional do Financeiro. 

 

Eixo Avaliativo Critério 
Avaliativo 

Evidências 
Esperadas 

Documentos / 
Registros 

Comprobatórios 

POP 
Relacionado Indicadores 

Governança e 
Gestão 

Financeira 

Existência de 
planejamento 

financeiro 
estruturado 

Planejamento 
alinhado ao 
PDI, PPCs e 
Planos de 
Trabalho 

Plano 
Orçamentário; 

Plano de 
Aplicação; Plano 

de Trabalho; Atas; 
Relatórios 

Financeiros 

POP 01 % de execução 
orçamentária 

Governança e 
Gestão 

Financeira 

Sustentabilida
de financeira 
da oferta EaD 

Demonstração 
da capacidade 

de 
financiamento 
dos cursos e 

projetos 

Relatórios de 
execução; 

Demonstrativos 
financeiros; 

Prestação de 
contas 

POP 01 e POP 
03 

Índice de 
sustentabilidad

e financeira 

Planejamento 
Institucional 

Compatibilida
de entre 

recursos e 
objetivos 

institucionais 

Evidências de 
vinculação 

entre 
planejamento 

e execução 

Plano 
Orçamentário; 

Relatórios 
Gerenciais 

POP 01 

Grau de 
aderência entre 
planejamento e 

execução 

Contratações e 
Aquisições 

Regularidade 
dos processos 
de compras e 
contratações 

Processos 
formalizados e 

aderentes à 
legislação 

ETP; TR; Editais; 
Contratos; Atas; 

Publicações 
POP 02 

% de processos 
sem 

apontamentos 

Contratações e 
Aquisições 

Eficiência das 
aquisições 

Contratações 
realizadas 
dentro dos 

prazos 
previstos 

Cronogramas; 
Relatórios de 

acompanhamento 
POP 02 Tempo médio 

de contratação 

Gestão de 
Projetos e 
Convênios 

Gestão 
financeira dos 

recursos 
externos 

Controle da 
aplicação dos 

recursos 
recebidos 

Convênios; TEDs; 
Extratos; 

Relatórios 
Financeiros 

POP 03 
% de execução 
financeira dos 

projetos 
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Eixo Avaliativo Critério 
Avaliativo 

Evidências 
Esperadas 

Documentos / 
Registros 

Comprobatórios 

POP 
Relacionado Indicadores 

Gestão de 
Projetos e 
Convênios 

Conformidade 
com regras 

dos 
financiadores 

Atendimento 
às exigências 
dos órgãos 

financiadores 

Prestação de 
contas; Pareceres; 

Relatórios 

POP 03 e POP 
04 

Índice de 
conformidade 

financeira 

Prestação de 
Contas 

Transparência 
e 

rastreabilidad
e financeira 

Prestação de 
contas 

tempestiva e 
adequada 

Relatórios 
financeiros; 

Comprovantes; 
Protocolos de 

envio 

POP 04 
% de 

prestações 
aprovadas 

Prestação de 
Contas 

Regularidade 
documental 

Existência de 
documentação 
comprobatória 

organizada 

Dossiês 
financeiros; 

Arquivos físicos e 
digitais 

POP 04 
Índice de 

completude 
documental 

Gestão de 
Pessoas 

Regularidade 
da 

contratação e 
pagamento de 

bolsistas e 
colaboradores 

Evidências de 
seleção, 

contratação e 
pagamento 

Editais; Termos de 
Compromisso; 

Folhas de 
Pagamento; 

Recibos 

POP 05 

% de 
pagamentos 
realizados no 

prazo 

Gestão de 
Pessoas 

Controle da 
execução das 

atividades 

Evidências de 
acompanhame

nto e 
desempenho 

Relatórios de 
atividades; 
Frequência; 
Avaliações 

POP 05 
Índice de 

cumprimento 
das atividades 

Avaliação e 
Monitoramento 

Utilização de 
indicadores 
para gestão 

Indicadores 
definidos, 

monitorados e 
analisados 

Painéis; 
Dashboards; 
Relatórios 
Gerenciais 

POP 06 
Nº de 

indicadores 
monitorados 

Avaliação e 
Monitoramento 

Produção de 
informações 
para tomada 
de decisão 

Relatórios 
periódicos 

disponibilizado
s à gestão 

Relatórios 
institucionais; 
Painéis de BI 

POP 06 
Frequência de 
emissão dos 

relatórios 

Avaliação e 
Melhoria 
Contínua 

Implementaçã
o de ações 
corretivas 

Planos de 
melhoria e 

acompanhame
nto 

Planos de ação; 
Relatórios de 

monitoramento 
POP 06 % de ações 

implementadas 

Transparência e 
Controle Social 

Disponibilizaç
ão de 

informações 
financeiras 

Evidências de 
publicidade e 
transparência 

Relatórios 
publicados; Portal 
da Transparência; 

Publicações 
oficiais 

POP 04 e POP 
06 

Índice de 
transparência 

Conformidade 
Regulatória 

Atendimento 
ao Decreto nº 
12.456/2025 e 
normativos 
MEC/CAPES 

Evidências de 
aderência 
normativa 

Relatórios de 
conformidade; 

Checklists; 
Pareceres 

POP 01 a POP 
06 

Índice de 
conformidade 

regulatória 
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ANEXO 6 - MATRIZ DE CORRELAÇÃO ENTRE POPs E DIMENSÕES AVALIATIVAS MEC/INEP 
 

POP Dimensão Avaliativa 
MEC/INEP Evidências Estratégicas 

POP 01 – Planejamento e 
Execução Orçamentária 

Organização Didático-
Pedagógica; Planejamento e 

Gestão Institucional 

Plano Orçamentário Anual; Plano de 
Aplicação de Recursos; Plano de 

Trabalho dos Projetos; Relatórios de 
Execução Orçamentária; Demonstrativos 

Financeiros; Indicadores de Execução 

POP 02 – Compras e 
Contratações 

Infraestrutura; Planejamento 
e Gestão Institucional 

Estudos Técnicos Preliminares (ETP); 
Termos de Referência; Editais; Contratos; 
Atas; Processos de Aquisição; Relatórios 

de Contratação; Comprovantes de 
Entrega 

POP 03 – Gestão Financeira 
de Projetos e Convênios 

Planejamento e Gestão 
Institucional; 

Sustentabilidade da Oferta 

Convênios; TEDs; Planos de Trabalho; 
Demonstrativos Financeiros; Relatórios 

de Acompanhamento; Prestação de 
Contas Parcial; Extratos Financeiros 

POP 04 – Prestação de Contas 
Planejamento e Gestão 
Institucional; Avaliação 

Institucional; Transparência 

Relatórios Financeiros; Processos de 
Prestação de Contas; Pareceres Técnicos; 
Comprovantes de Despesas; Protocolos 

de Entrega; Dossiês Financeiros 

POP 05 – Gestão de Pessoas 
via Projetos 

Corpo Docente, Tutorial e 
Equipe Multidisciplinar; 
Planejamento e Gestão 

Institucional 

Editais; Processos Seletivos; Termos de 
Compromisso; Folhas de Pagamento; 

Relatórios de Atividades; Frequências; 
Certificados; Avaliações de Desempenho 
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ANEXO 7 - EVIDÊNCIAS ESTRATÉGICAS CRÍTICAS PARA AVALIAÇÕES MEC/INEP 
 

Evidência Estratégica POP Fonte 
Plano Orçamentário Anual POP 01 
Relatórios de Execução Orçamentária POP 01 
Plano de Aplicação de Recursos POP 01 
Processos de Compras e Contratações POP 02 
Contratos e Instrumentos Administrativos POP 02 
Convênios e TEDs POP 03 
Relatórios Financeiros de Projetos POP 03 
Prestação de Contas Parcial e Final POP 04 
Dossiê Financeiro Consolidado POP 04 
Editais e Seleção de Bolsistas POP 05 
Relatórios de Atividades das Equipes POP 05 
Painéis de Indicadores e Dashboards POP 06 
Relatórios Gerenciais Institucionais POP 06 
Planos de Melhoria e Ações Corretivas POP 06 
Evidências para Auditorias, MEC, CGU e TCU POP 01 a POP 06 
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