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APRESENTACAO

O presente Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e
sistematizar a atuagao do Financeiro da Superintendéncia de Educagao a Distancia
da Universidade Federal do Espirito Santo (Sead/Ufes), setor de natureza estratégica,
responsavel pela coordenagao, supervisao e controle das dimensoes
administrativas, orcamentarias, financeiras e de apoio institucional a EaD.

O Manual constitui instrumento de apoio a gestao, promovendo clareza de papéis,
seguranca institucional, conformidade normativa e alinhamento as diretrizes da
Reitoria, aos instrumentos de planejamento institucional e aos marcos regulatorios
da educagao superior e da educacao a distancia.
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CAPITULO 1 - FINALIDADE

O Financeiro da Superintendéncia de Educagao a Distancia da Universidade Federal
do Espirito Santo (Sead/Ufes), gerencia e apoia estrategicamente a Superintendéncia
da Sead/Ufes na coordenacao geral das atividades administrativas, financeiras,
orcamentarias e de governanga, assegurando a regularidade, a eficiéncia, a
transparéncia, a rastreabilidade e a conformidade das agoes, projetos e recursos sob
responsabilidade da Sead.

CAPITULO 2 - POSICIONAMENTO ORGANIZACIONAL

2.1. Vinculagao hierarquica: Superintendéncia da Sead/Ufes.

2.2. Atuacao transversal: Coordenagoes académicas, técnicas, administrativas,
projetos, cursos EaD, Fundagoes de Apoio, Reitoria e 6rgaos externos.

CAPITULO 3 - PRINCIPIOS NORTEADORES DA ATUAQI\O
A atuacao do Financeiro observara, de forma explicita, as diretrizes estabelecidas
pelo Decreto n? 12.456, de 19 de maio de 2025, que regulamenta a oferta de educacao
a distancia na educagao superior, bem como os referenciais normativos,
operacionais e de fomento da CAPES e dos demais 6rgaos com os quais a Sead/Ufes
se relaciona.
. Legalidade e conformidade normativa;

Il.  Transparéncia e rastreabilidade;

n.  Eficiéncia, economicidade e efetividade;

Iv.  Planejamento e controle;

V. Governanca e gestao de riscos;

vl.  Alinhamento estratégico institucional;

vil.  Melhoria continua e padronizacao de processos.

CAPITULO 4 - COMPETENCIAS GERAIS DO FINANCEIRO
4.1. Compete ao setor Financeiro:
. Auxiliar a Superintendéncia na coordenacao geral das atividades da Sead;
. Substituir o(a) Superintendente quando formalmente designado(a);
.  Prestar assessoria técnico-administrativa, orcamentaria e financeira;
Iv.  Acompanhar planos, projetos, acoes, metas e indicadores institucionais;
V. Harmonizar normas internas com referenciais do MEC, CAPES/UAB, CNE e
demais marcos regulatorios;
vi.  Contribuir para o planejamento estratégico e a consolidagao da politica
institucional de EaD.

CAPITULO 5 - MACROPROCESSOS E RESPONSABILIDADES OPERACIONAIS

Os macroprocessos descritos a seguir encontram-se alinhados aos requisitos de
governancga institucional, sustentabilidade financeira, garantia de qualidade,
infraestrutura tecnologica, transparéncia e prestacao de contas, previstos no Decreto
n 12.456/2025 e nos instrumentos regulatorios, orientativos e de acompanhamento
da CAPES/UAB.

5.1. Governanca, Planejamento e Articulagao Institucional
5.1.1. Alinhamento normativo:
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. Decreto n2 12.456/2025 - governanca, planejamento, avaliagao e
responsabilidade institucional na EabD;

Il.  Instrumentos MEC/CAPES - exigéncias de planejamento, acompanhamento e
avaliacao dos polos, cursos e projetos fomentados.

5.1.2. Responsabilidades:
. Apoiar a coordenacgao geral da Sead;
. Acompanhar prioridades, metas, indicadores e planos de acao alinhados ao
PDI, PPI e diretrizes da Reitoria;
. Informar a Superintendéncia sobre riscos, pendéncias e ajustes necessarios;
Iv.  Apoiar comissoes, grupos de trabalho e agoes institucionais;
v. Executar atividades delegadas pela Superintendéncia.

5.1.3. Instrumentos de apoio:
. Planos de acao;
. Relatorios gerenciais;
. Indicadores de desempenho;
Iv.  Atas e registros institucionais.

5.2. Gestao Administrativa, Normativa e de Conformidade

5.2.1. Responsabilidades:

I.  Harmonizar normas internas com marcos regulatorios externos;

. Zelar pela conformidade administrativa, orcamentaria e financeira;

n.  Controlar legalidade, regularidade e rastreabilidade dos processos;

Iv.  Garantir regularidade documental e observancia das normas institucionais.

5.2.2. Instrumentos de apoio:
I.  Checklists de conformidade;
Il.  Normativos internos;
. Fluxos e procedimentos padronizados.

5.3. Gestao Orcamentaria e Financeira
5.3.1. Alinhamento normativo:
. Decreto n® 12.456/2025 - sustentabilidade econdomico-financeira,
compatibilidade entre planejamento académico e recursos disponiveis;
. MEC/CAPES - normas de execucao financeira, descentralizacao de créditos,
rubricas autorizadas, limites de custeio e capital.

5.3.2. Responsabilidades:

I Planejar, coordenar, gerir e controlar a execugao orcamentaria e financeira da
Sead;

1. Articular planejamento, monitoramento e controle de recursos financeiros;

. Avaliar ajustes, suplementacgoes e reorcamentacoes;

Iv.  Gerir saldos, dotagoes, creditos, descentralizagoes e limites financeiros;

V. Acompanhar vigéncias, limites de empenho e prazos de utilizacao dos
recursos.
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5.3.3. Instrumentos de apoio:
I Planilhas financeiras;
. Demonstrativos or¢amentarios;
. Relatorios de execucao financeira.

5.4. Projetos, Editais e Captacao de Recursos
5.4.1. Responsabilidades:
. Coordenar elaboracao de Planos de Trabalho, Termos de Referéncia e
documentos técnicos;
I.  Acompanhar editais, prazos, exigéncias, contrapartidas e diretrizes;
. Orientar coordenacoes de cursos e projetos quanto ao uso dos recursos;
Iv. ~ Acompanhar execucao fisica e financeira dos projetos.

5.4.2. Instrumentos de apoio:
I.  Modelos de Plano de Trabalho;
. Cronogramas fisico-financeiros;
.  Relatorios de acompanhamento.

5.5. Compras, Contratacoes e Fundagoes de Apoio
5.5.1. Responsabilidades:
I.  Planejar e acompanhar aquisi¢oes e contratagoes;
. Avaliar conformidade legal das compras e servicos;
. Monitorar execucao administrativa e financeira de contratos, convénios e
ajustes;
Iv.  Supervisionar atos administrativos executados pelas Fundagoes de Apoio.

5.5.2. Instrumentos de apoio:

I.  Termos de Referéncia;

. Contratos e convénios;
. Relatorios de acompanhamento contratual.

5.6. Gestao de Pessoas vinculadas a Projetos
5.6.1. Responsabilidades:
. Aprovar e acompanhar processos de recrutamento e selecao;
.~ Supervisionar contratagoes, renovagoes e rescisoes;
.  Acompanhar folhas de pagamento, controles de frequéncia e registros;
Iv.  Garantir conformidade com normas trabalhistas, institucionais e dos projetos.

5.7. Prestacao de Contas, Controle e Sistemas
5.7.1. Alinhamento normativo:
. Decreto n® 12.456/2025 - transparéncia, rastreabilidade e prestacao de contas
da EaD;
Il.  MEC/CAPES - obrigacoes de registro, monitoramento, prestacao de contas e
alimentacao de sistemas oficiais (SIMEC, SisuAB e congéneres).

5.7.2. Responsabilidades:
I.  Coordenar e elaborar prestagcoes de contas parciais e finais;
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. Monitorar envio de prestacoes aos orgaos financiadores e a DPI/Ufes;

. Revisar demonstrativos, relatorios financeiros e documentos comprobatorios;
Iv.  Monitorar registros em sistemas como SIMEC e congéneres;

V. Acompanhar conciliagdes contabeis mensais com Fundacgoes de Apoio.

5.8. Tecnologia, Seguranca da Informacao e Ambientes Virtuais
5.8.1. Responsabilidades:
. Monitorar manutencao, acessibilidade, usabilidade e disponibilidade dos
ambientes virtuais;
Il.  Articular-se com equipes técnicas e areas responsaveis por TIC.

5.9. Monitoramento, Avaliacao e Melhoria Continua
5.9.1. Responsabilidades:
I.  Monitorar indicadores, metas, custos, cronogramas e resultados;
. Elaborar e acompanhar relatorios de gestao;
. Executar agoes de melhoria continua e padronizagao dos processos;
Iv.  Contribuir para a avaliacao institucional da Sead.

CAPITULO 6 - ROTINAS ESSENCIAIS
. Acompanhamento mensal da execu¢ao orcamentaria e financeira;
. Monitoramento periodico de projetos e contratos;
ll.  Reunioes de alinhamento com a Superintendéncia;
Iv.  Analise e validacao de documentos técnicos e financeiros;
V.  Atualizacao de indicadores e relatorios gerenciais.

CAPITULO 7 - INTERFACES INSTITUCIONAIS
. Superintendéncia da Sead;
. Coordenacgoes de cursos e projetos;
.  Equipes técnicas e administrativas;
Iv.  Pro-Reitorias e Reitoria;
v. DPI/Ufes;
vl.  Fundagoes de Apoio;
vi.  Orgaos financiadores (CAPES, MEC, etc.).

CAPITULO 8 - ORIENTACOES GERAIS

O presente Manual devera ser periodicamente revisado, de modo a refletir
alteragoes normativas, institucionais ou organizacionais, bem como aprimoramentos
decorrentes da avaliagao dos processos administrativos e financeiros da Sead/Ufes.

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

CAPITULO 10 - HOMOLOGA(;I‘-'\O PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026.

CAPITULO 11 - REVISAO E ATUALIZAQI\O PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.
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ANEXOS
ANEXO 1 - PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs)

POP 01 - Planejamento e Execucao Or¢camentaria

Objetivo: Garantir execucao regular, eficiente e alinhada ao planejamento
institucional.

Periodicidade: Continua / mensal

Checklist:

[JLevantar demandas financeiras dos projetos

[JConsolidar plano orcamentario

[JSubmeter a Superintendéncia

[CIMonitorar execucao fisica e financeira

[CJAvaliar ajustes e reorcamentacoes

POP 02 - Compras e Contratacoes

Objetivo: Assegurar conformidade legal e eficiéncia nas aquisigoes.
Checklist:

[Jvalidar demanda e dotagao

[JElaborar Termo de Referéncia

[(JArticular com Fundagao de Apoio

[IMonitorar execugao contratual

[IRegistrar e arquivar documentos

POP 03 - Gestao Financeira de Projetos e Convénios

Objetivo: Garantir regularidade, rastreabilidade e eficiéncia dos recursos.
Checklist:

CJAbrir controle financeiro do projeto

[OMonitorar saldos e despesas

[JConciliar demonstrativos e extratos

CJinformar riscos e pendéncias

POP 04 - Prestacao de Contas

Objetivo: Assegurar transparéncia e conformidade junto aos 6rgaos de controle.
Checklist:

[JConsolidar documentos financeiros

[JRevisar demonstrativos e relatorios

[JSubmeter a Superintendéncia

[JEncaminhar aos orgaos financiadores/DPI

POP 05 - Gestao de Pessoas via Projetos

Objetivo: Garantir regularidade administrativa e financeira das contratacoes.
Checklist:

[JAutorizar recrutamento

[Ivalidar contratos e pagamentos

[IMonitorar frequéncia e vigéncia
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POP 06 - Monitoramento de Indicadores e Relatorios

Objetivo: Subsidiar tomada de decisao e avaliagao institucional.
Checklist:

[1Definir indicadores
[IMonitorar metas e custos
[JElaborar relatorios gerenciais
CIPropor melhorias
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO (POPs)

SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educagho a Distancla

PLANEJAMENTO E EXECUCAO
ORCAMENTARIA

Manual Operacional da SEAD/UFES para o Financeiro

)

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia — SEAD/UFES

OBIJETIVO:

Garantir a execugao orgamentaria e financeira dos programas, projetos, cursos e agdes da SEAD/UFES
de forma regular, eficiente, transparente, rastreavel e alinhada ao planejamento institucional, observando os
principios da legalidade, economicidade, responsabilidade e conformidade normativa.

RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

ATIVIDADES DECISAO

Demanda formalizada
e completa?

* Receber demandas financeiras
dos projetos e cursos.

|

© it

CONSOLIDACAO DO
PLANEJAMENTO
ORGAMENTARIO

« Consolidar necessidades
financeiras.

.

Compatibilizar recursos
disponiveis.

« Elaborar proposta
orgamentéria.

Solicitar complementacgiio

das informacées e
registrar pendéncia.

Planejamento compativel
com recursos disponiveis?

SIM
—

NAO

Readequar prioridades ]

- -
- Financeiro

= « Solicitagdes d
© e « Consolidar necessidades sIM . Fi 2 N icitagoes de
= Q térias. . inanceiro — recursos
S 4 - Coordenacdes de — « Planilhas
LEVANTAMENTQ; | * !dentificar fontes de recursos 2 Cursos;alProjetos preliminares
disponiveis. NAO
DAS DEMANDAS

* Plano Orgamentario
Consolidado

‘ e projegdes financeiras.
" s . Planejamento
« Analisar aderéncia ao planejamento aprovado? ‘ SN
institucional.  — 3
v SiM . Superintendéncia gl + Aprovacao
o « Avaliar prioridades estratégicas. —_— o w— institucional
ANALISE E « Validar distribuigéo dos recursos. NAO
VALIDA(;AO Retornar para ajustes
ju
INSTITUCIONAL e reapresentaco.
o > « Executar despesas autorizadas. Execugdo conforme
planejamento?
=/ * Gerir dotagdes, créditos e SIM ® ) *-Empenhos
-e descentralizagées. —_— - Financeiro dl °© Pagamentos
. 3 Execugao
= * Acompanhar limites e prazos 2
EXECUCAO de utilizac@o dos recursos. e financeira
ORGAMENTARIA Avaliar necessidade de
E FINANCEIRA reorgamentacgio e
* registrar desvios.
. s S . Ha desvios ou
e * Monitorar execucao fisica e financeira. S riscos identificados? NAO W\ - Relatérios de
* Acompanhar saldos e limites. St . acompanhamento
a o4 l - Financeiro -
+ Verificar cumprimento dos — = Indicadores
MONITORAMENTO cronogramas. ’"‘P""';"““';WS
corretivas e plano
Scowna priwey
" Reorgamentagio
e ’\ ¢ Avaliar de SIM necesséaria? NAO =)
b * Revisar projegdes financeiras. o @ Financeiro / * Proposta de ajuste
A « Propor suplementagdes ou ajustes Submeter para Superintendéncia orgamentario
REORCAMENTACAO Sicanantaios., aprovagéo
E AJUSTES institucional
v Relatérios
o + Consolidar informagdes financeiras. aprovados? SiM o * Relatérios
* Atualizar ir de penho. NAO @A Financeiro / geren'ma-s
Zig £ Superintendéncia * Painéis de
RELATORIOS « Elaborar relatérios gerenciais. Reamar FAaTIecEes tndicadones
GERENCIAIS o slesnctin:
0 + Consolidar resultados financeires. ——
L : i PROCESSO ® —d * Relatdrio Final
« Registrar licdes aprendidas. Financeiro pres
ENCERRAMENTO o Arciitons s CONCLUIDO [N ! * Processo
DO CICLO A TS encerrado
ORCAMENTARIO comprobatéria.
LEGENDA OBSERVACOES RESULTADO FINAL

Este POP deve ser executado sempre que houver planejamento,
execuglo ou ajustes orgamentérios na SEAD/UFES.

* Observar o Decreto n® 12.456/2025, normativos da CAPES/UAB,
normas orgamentarias da UFES e demais legislagdes aplicaveis.
Todas as etapas devem ser registradas e arquivadas conforme
normas institucionais.

Em caso de mudanga normativa, © processo deve ser reavaliado.

Fluxo - SIM (Conforme)
Fluxo — NAO (Nio Conforme)
Sequéncia do Processo

Agdo Corretiva -
Ponto de Deciséio

Planejamento orcamentério executado,
monitorado e documentado, garantindo
i legal, suster ili
financeira, rastreabilidade dos recursos
e suporte as agdes estratégicas da
Educagio a Distancia da UFES.

confor

Nn

Data: ‘
Maio/2025

Superintendéncia do .
Educacdo a Distancia EDUCAGAO PUBLICA,

INCLUSIVA E DE QUALIDADE

Revisao:
01

UNIVERSIOADE FEDERAL
DO EBPIRITO SANTO

SEAD
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Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educagao a Distancia — SEAD/UFES

COMPRAS E CONTRATACOES

Manual Operacional da SEAD/UFES para o Financeiro

a

SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educagho a Distncla

OBJETIVO:
Garantir que todas as aquisigdes e contratagoes da SEAD/UFES sejam realizadas em conformidade com a legislagdo
vigente, observando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade,
assegurando qualidade, transparéncia e rastreabilidade dos processos.

o

PLANEJAMENTO
DA DEMANDA

PESQUISA DE
MERCADO

.
°B
‘ DEFINIGAO DA

MODALIDADE E DA
\ ESTRATEGIA

INSTRUMENTO
CONVOCATORIO
E PUBLICAGCAO

{5
(1 X
ECH®
RECEBIMENTO E

\ ANALISE DAS
PROPOSTAS

|
JULGAMENTO E
‘ HOMOLOGAGAO

(7 Y
[ [Re\ |
CONTRATAGCAO E

[ EMISSAO DO
| INSTRUMENTO

EXECUCAO,
FISCALIZACAO E
ENCERRAMENTO

* Receber solicitagao de compra ou

cdo das areas d dantes.

+ Analisar necessidade e justificativa.

« Verificar alinhamento ao planejamento
e disponibilidade orgamentaria.

Demanda formalizada e
adequada?
SiMm
> . Financeiro

(com apoio das areas
demandantes)

NAO

* Elaborar D de Oficiali

da Demanda (DOD).

« Realizar pesquisa de precos e condicoes
de contratacao.

« |dentificar fornecedores e solugdes
disponiveis.

= Registrar dados da pesquisa
de mercado.

+ Definir a modalidade de compra ou
contratacdo mais adequada.

+ Verificar requisitos legais e normativos.

+ Elaborar Estudo Técnico Preliminar
(ETP) e Termo de Referéncia (TR).

« Elaborar instrumento convocatério
(edital ou aviso).

+ Revisar e aprovar documentos.

« Publicar conforme prazos e meios
legais exigidos.

* Receber propostas e documentos
de habilitagao.
« Analisar propostas técnicas e de preco.

« Verificar conformidade e requisitos
de habilitacao.

« Julgar e classificar as propostas.
+ Verificar regularidade do processo.

* Submeter a autoridade competente
para homologacéo.

« Elaborar e formalizar o contrato,
ata ou ordem de fornecimento.

« Verificar garantias e condicoes
contratuais.

+ Registrar no sistema e comunicar
a contratada.

+ Acompanhar execucio e entrega
do objeto.
« Atestar notas fiscais e liquidagao.

*+ Regi e arquivar d

do processo.

tagio

Solicitar ajustes ou
complementacdes
da demanda.

Pesquisa de pregos
vélida e
suficiente?

SIM @
. Financeiro

Ampliar pesquisa
de mercado.

Estratégia e documentos
aprovados?

®
@ Financeiro

Revisar documentos
e estratégia.

Instrumento publicado
conforme norma?

)
. Financeiro

Corrigir e republicar
o instrumento.

Propostas e habilitagao
conformes?

S =)

Financeiro
(comissdo de
contratagao)
Desclassificar e registrar

motivo, se necessario.

@ Autoridade
Competente
(Superintendéncia)

Corrigir pendéncias
e reapresentar.

Instrumento assinado
e valido? sIM .
@A Financeiro
AO
Adequar ou corrigir
0 instrumento.

Objeto executado
conforme contrato?

S ——>

SIM @ Financeiro

(com apoio da
fiscalizagdo)

Y nio

Notificar e adotar
providéncias cabiveis.

A

= AN

* Documento de
Oficializagao da
Demanda (DOD)

 Justificativa da
necessidade

* Relatério de Pesquisa
de Precos
» Cotagdes / Orgamentos

* Registro da Pesquisa
de Mercado

« Estudo Técnico Preliminar
(ETP)
« Termo de Referéncia (TR)
* Mapa de Risco
(se aplicavel)

« Edital / Aviso de
Contratacao

+ Publicacdes

+ Comprovantes de
divulgacao

« Ata de Sessido

« Propostas Recebidas

+ Documentos de
Habilitagio

+ Relatério de Andlise

« Ata de Julgamento
+ Termo de Homologagédo

+ Resultado da
Contratacao

+ Contrato / Ata / Ordem
de Fornecimento

« Garantias (se aplicavel)

+ Registro no Sistema

+ Relatorio de Execugao

« Notas Fiscais Atestadas

« Comprovantes de Pagamento
* Processo Arquivado

N
“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

RESULTADO FINAL

T — OBSERVACOES

—3  Fluxo — SIM (Conforme) « Este POP deve observar a Lei n° 14.133/2021 e demais normas aplicéveis. Compras e contratagdes realizadas com
—  Fluxo - NAO (Niio Conforme) * Todas as etapas devem ser regi e conformidade legal, eficiéncia, transparéncia,
. normas institucionais. ieidad, idad,

‘ Sequlncia do.Procesio. * A pesquisa de precos deve ser atualizada conforme o tipo e valor b e,

@  /sdoCorretiva da contratagio. assegurando qualidade e suporte as
<> Ponto de Decisido * Em caso de mud: iva, o P! deve ser liad ' ‘ atividades da Educacao a Distancia

e ajustado. L da SEAD/UFES. J

a SEAD  titectenOmiens Revisfo: Data: | EDUCAGAO PUBLICA,
|/ “ires UNIVERSIDAOE FEDBRAL DO ESPIRITO SANTO 01 | Maio/2025 GRATUITA E DE QUALIDADE
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SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educagdio a Disthncia

GESTAO FINANCEIRA DE
PROJETOS E CONVENIOS

Manual Operacional da SEAD/UFES para o Financeiro

)

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia — SEAD/UFES

OBJETIVO:
Assegurar a gestdo financeira de projetos e convénios da SEAD/UFES de forma integrada, eficiente, transparente e
conforme a legislagao vigente e as normas dos drgaos financiadores, garantindo a correta execugao dos recursos e

a prestacgdo de contas tempestiva e adequada.
FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Projeto/Convénio
« Receber proposta e documentago aprovado
do projeto ou convénio. institucionalmente?

‘4

PLANEJAMENTO
DO PROJETO/
CONVENIO

FORMALIZAGAO
DO CONVENIO
OU TERMO

9 aF»
‘e
RECEBIMENTO
DOS RECURSOS

\ 4
o llll

EXECUCAO
FINANCEIRA

° @

MONITORAMENTO

E CONTROLE

¥
°e

PRESTAGAO DE
CONTAS PARCIAL

PRESTAGAO DE
CONTAS FINAL
L=

el - |

ENCERRAMENTO
E ARQUIVAMENTO

« Verificar requisitos do financiador.

* Analisar viabilidade financeira e
orcamentaria.

« Elaborar Plano de Trabalho
Financeiro.

+ Formalizar convénio, contrato ou
termo de cooperacio.

« Verificar clausulas e condicées.
+ Registrar no sistema institucional.

« Encaminhar para assinatura das
partes.

* Acompanhar liberacao de recursos
pelo financiador.

« Conferir valor, data e finalidade.

* Regi entrada e
bancdria.

+ Executar despesas conforme plano
de trabalho e normas do financiador.

= Verificar elegibilidade da despesa.

* Acompanhar saldo e cronograma
fisico-financeiro.

+ Registrar todas as movimentacdes.

« Monitorar execucio fisica
e financeira.

« Verificar cumprimento das metas.
+ Acompanhar indicadores e prazos.

« Identificar riscos e propor agoes
corretivas.

+ Consolidar documentos e
comprovantes.

« Elaborar relatério financeiro parcial.

+ Submeter ao financiador conforme
prazos estabelecidos.

+ Consolidar execugio total do projeto.

« Elaborar relatério final.
« Apresentar comprovantes finais.

* Submeter prestacao de contas final
ao financiador.

« Encerrar projeto no sistema
institucional.

= Arquivar documentagao conforme
normas.

* Registrar ligGes aprendidas.

SIM
m—
NAO

Ajustar plano de trabalho
e documentacao conforme

observagdes.
Instrumento
assinado e
publicado?
SIM
e
NAO

Corrigir pendéncias

e reenviar para
assinatura/publicagéo.

Recurso recebido

conforme previsto?
Sim

_—
NAO

Solicitar esclarecimentos
e/ou ajustes ao financiador.

Despesa elegivel
e conforme plano
de trabalho? SIM
: —

NAO

Adequar ou substituir a
despesa nao elegivel.
Execugéo dentro

do planejado? SIM
i

NAO

Implementar agdes

corretivas e ajustar
cronograma.

Prestacao aprovada
pelo financiador? SIM

R —
NAO

Atender pencié::-ias e
reenviar documentagdo.
Prestagao final
aprovada? SIM
3 —
NAO
Atender pendéncias e
reenviar documentacéo.

PROCESSO

CONCLUIDO

. Financeiro
(com apoio da

coordenacio do

projeto)

. Financeiro
. (com apoio da
Assessoria
Juridica e
Reitoria)

@
. Financeiro

Financeiro
(com apoio da
coordenagao

do projeto)

. Financeiro
(com apoio da
coordenagio

do projeto)

®
4 Financeiro

(€] Financeiro
(com apoio da
coordenagio

do projeto)

(N
i) Financeiro

LEGENDA OBSERVAGOES

— Fluxo -~ SIM (Conforme) = Este POP deve observar a legislagao vigente, especialmente a Lei n°® 14,133/2021,
—5  Fluxo — NAO (N3o Conforme) o Decroto n* 12.456/2025, normas da CAPES/UAB e do financiador.

; Sequéncia do Processo b (T;d“ 84.9tapes devem ser "; i i 3 e d ;

. aros e exi los o levemn ser

@ Acio Corretiva o WEXRS @
<>  Ponto de Decisio « Em caso de ° deve ser « ajustado. ' ‘
/\ SEAD  Superintondéncia de Revisdo: Data: l
) Educncio s Oktancla C
QY Ures UNIVERSIOADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO 01 Maio/2025
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* Plano de Trabalho
_— Financeiro

=== « Proposta do Projeto
* Documentacao do
Financiador

|
* Convénio / Contrato / Termo
assinado
* Publicagé@o no DOU
(se aplicavel) ‘

7

* Registro no Sistema

* Comprovante de
Recebimento

Il

* Extrato Bancario

* Registro de Entrada
de Recursos |

« Notas Fiscais e
Comprovantes

P

* Langamentos
Financeiros

* Relatérios de Execugao

* Relatérios de
Acompanhamento

l,

 Planilhas de Controle
+ Indicadores do Projeto

* Relatério Financeiro Parcial

* Comprovantes de Despesa

i,

« Extratos e Conciliagdes
* Protocolo de Envio

* Relatdrio Final

+ Comprovantes Finais

- A

« Termo de Cumprimento
do Objeto

* Processo Arquivado

+ Relatério de
Encerramento

* Registro de Licoes
Aprendidas

RESULTADO FINAL

Gestao financeira de projetos e convénios

realizada com integridade, conformidade

legal, eficiéncia e transparéncia,

garantindo a correta execugio dos recursos,

a prestacao de contas adequada e o

cumprimento dos objetivos pactuados.

EDUCAGAO PUBLICA,

INCLUSIVA E DE QUALIDADE




PRESTACAO DE CONTAS

Manual Operacional da SEAD/UFES para o Financeiro

)

SEAD
UFES

Superintendéncia de
Educagio a Distincla

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacgao a Distancia — SEAD/UFES

OBJETIVO:

Y

Assegurar que a prestagdo de contas dos projetos, convénios e recursos sob responsabilidade da SEAD/UFES
seja realizada em conformidade com a legislagdo vigente, exigéncias dos financiadores e normas institucionais,

garantindo transparéncia, rastreabilidade e adequada comprovacgao da execugio financeira e fisica.

A

°m

« Identificar prazos e exigéncias do
financiador.

Documentagéo e prazos
identificados?

« Verificar tipo de prestacio de contas SiM @ Financeiro N ¢ Checklist de Prestagio
(parcial, final ou especifica). » - : s de Contas
& i NAO (com apoio da S « Exigéncias do Financiador
PLANEJAMENTO DA *Leant documaniachionecesedrin coordenagio

PRESTAGAO DE CONTAS

(2] ‘.

@

e responsaveis,

« Elaborar cronograma de execucio.

* Solicitar documentos as areas
e responsaveis,

« Conferir relatérios de execugao
fisica e financeira.

« Consolidar informacdes e

Solicitar informagdes
complementares ac

financiador e s dreas
envolvidas.

Informacdes e documentos
completos e consistentes?

S
e
NAO

do projeto)

Financeiro

[,

« Cronograma de
Prestagio de Contas

* Relatérios de Execucio
Fisica e Financeira

+ Comprovantes de Despesa

REUNIAO E Eoar—_ (com apoio das dreas « Planilhas e Demonstrativos
. envolvidas no projeto)
CONSOUDACA_O DAS i : Solicitar ajustes, complementacdes voividas o projeto) « Registro de Solicitagses
INFORMAGOES * Verificar conformidade com o plano ou corregaes as dreas e Ajustes

¥

©

de trabalho e normas do financiador.

« Analisar conformidade legal,

responsaveis.

Prestagao de contas
em conformidade?

j — normativa e financeira. SIM . BN, . Pirecerdi Confonitiaia
—_ e e =
 — « Verificar enquadramento das despesas . Fosais _ « Relatério de Andlise
e documentagao comprobatoria. = —
NAO « Registro de Pendéncias
ANALISE E + Conferir metas, indicadores e
VERIFICAGAO resultados alcangados. Corrigir pendéncias e
* inconsisténcias identificadas.
Documentagao elaborada
D « Elaborar relatorio financeiro detalhado, conforme exigéncias? A .
p .
« Elaborar relatério de execucao fisica. - "\\ SIM . A SN TANANCHTD
[/ :, ~ e » o p— * Relatério de Execucdo
« Organizar comprovantes e anexos. ko @ Financeiro —
= =
EL ABORACAO DOS . Pr P jos @8l i + + Documentos e Anexos
RELATORIOS E financiador (quando aplicével). Revisar e ajustar documentos « Formularios / Sistemas
DOCUMENTOS e formularios.
* Prestagéo de contas
G « Submeter a documentacao para aprovada internamente?
‘° revisio interna. SimM - A + Parecer de Revisao
—_ A 2t —
« Validar informacdes e documentos. Superintendéncia — + Aprovagio Institucional

3 NAO

e Financeiro

REVISAO E « Obter aprovagio institucional. S Regisbs d6 Afustos
APROVACAO Realizar ajustes conforme
INTERNA observagdes da revisdo.

© 4

ENVIO AO FINANCIADOR

¥

°&

ARQUIVAMENTO E

= Inserir ou enviar prestacao de contas

Prestagio de contas

ao financiador. recebida pelo ﬁnanciador;l N « Protocolo de Envio
+ Acompanhar protocolo e confirmacao . . . p——, + Comprovante de
de recebimento. NAO . Financeiro _— Recebimento

+ Registrar data de envio e

* Arqui todaad
fisica e digital.

+ Registrar encerramento no sistema
institucional.

Verificar motivo da rejeigao
e reenviar documentagio.

PROCESSO

CONCLUIDO

[ 4
. Financeiro

i,

* Registro no Sistema

« Processo Arquivado
+ Relatério de Encerramento

« Registro de Licdes

ENCERRAMENTO « Elaborar rele?tt‘frio de licdes aprendidas Aprendidas
(quando aplicavel).
LEGENDA OBSERVA(;GES RESULTADO FINAL
Fluxo - SIM (Conforme) + Observara do vigente, aLei n®14.133/2021, Prestacio de contas realizada em conformidade

o Decreto n® 12.456/2025 e normas dos financiadores.
« Todas as etapas devem ser registradas e arquivadas conforme

com as exigéncias legais e dos financiadores,
com transparéncia, rastreabilidade e adequada

Fluxo — NAO (Nio Conforme)

Sequinclado Processo normas institucionais.

* A prestagiio de contas deve comprovar a boa e regular aplicagio
dos recursos e o alcance dos objetivos pactuados.

comprovagao da execugao dos recursos,
contribuindo para a credibilidade institucional
e a continuidade dos projetos da SEAD/UFES.

Agdio Corretiva

N%

Data:
Maio/2025

Ponto de Decisdo
« Em caso de mudanga normativa, o processo deve ser reavaliado.

Superintendéncia de g

Educagio a Disténcia Reviséo:

UNIVERSIDADE FEDERAL 01
DO ESPIRITO SANTO

EDUCAGAO PUBLICA,

UFES INCLUSIVA E DE QUALIDADE

—
—p
4
1)
<
@ SEAD
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GESTAO DE PESSOAS VIA PROJETOS

Manual Operacional da SEAD/UFES para o Financeiro

A SEAD
W UFES,

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia — SEAD/UFES

OBJETIVO:

Gerenciar os processos de selecdo, contratagdo, atuagao, pagamento e desligamento de pessoas vinculadas aos projeto-
da SEAD/UFES, garantindo conformidade legal, eficiéncia administrativa, transparéncia e adequada execugao dos recursos.

ATIVIDADES

« Identificar necessidades de pessoal
do projeto.

o @ « Verificar previsdo orgamentaria e
Y disponibilidade de recursos.

PLANEJAMENTO « Definir perfil, carga horaria,
DA DEMANDA atribuicdes e periodo de atuagdo.
DE PESSOAL + Elaborar termo de referéncia
da vaga.
e « Divulgar edital ou chamada publica.
@ « Receber e analisar inscrigées.
+ Realizar entrevistas ou etapas
SELEC AO E de avaliagdo.
RECRUTAMENTO « Elaborar lista de classificados.
e « Verificar documentagao do candidato
selecionado.
« Elaborar contrato, declaracéo ou
Q termo de compromisso.
CONTRATAQAO « Validar dados cadastrais e bancérios.
E FORMALIZAGCAO « Registrar no sistema institucional.

= Acompanhar das

do profissional.
+ Verificar cumprimento da carga
horéria e entregas.

= » Registrar frequéncia ou relatérios
ATUAGAO E de atividades.

ACOMPANHAMENTO - M d b5 8 ThCade.

« Conferir relatérios e documentacio

de execugiio,

@ « Calcular valores e verificar retencdes
legais.

PAGAMENTO E + Encaminhar para pagamento.

BENEFIC[OS + Registrar pagamentos realizados.
e ‘ « Solicitar alteracdio de carga hordria,
E valor ou periodo.
Q « Verificar justificativa e disponibilidade
orgamentaria.
ALTERAC{)ES + Formalizar termo aditivo ou ajuste.
CONTRATUAIS = Atualizar registros institucionais.

o ‘ + Receber solicitagao de desligamento
-> ou término do contrato.
+ Conferir pendéncias e entregas.
DESLIGAMENTO E
ENCERRAMENTO

+ Encerrar contrato ou termo.

* Registrar desligamento no sistema.

» Arquivar toda a documentacdo fisica

©
bl -

e digital.
+ Consolidar informagdes para prestagao
de contas.
ARQUIVAMENTO E « Elaborar relatério consolidado de pessoal
PRESTACAO DE CONTAS do projeto.

* Manter registros disponiveis para auditoria.

LEGENDA OBSERVACOES

Fluxo — SIM (Conforme) * Observar a

DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
Demanda de pessoal aprovada
no projeto? |
SIM . \ + Termo de Referéncia da Vaga
b . Fmancc-alm + Justificativa da Demanda ‘
(com apoio da
NAO coordenacéio il + Plano de Trabalho
do projeto) do Projeto
Readequar demanda, perfil ou * Aprovagio da Coordenagio
justificativa e submeter para
aprovacio.
Processo de selegio
regular e em conformidade?
« Edital / Chamada Pablica
siM @ g =
R . Financeiro « Lista de Inscritos
NAO (comissio de * Atas e Registros
lecdo do projeto) de Avaliagio
Corrigir irregularidades e * Resultado Final
repetir etapa necessaria.
Documentacio completa
e vilida? + Contrato / Termo
SIM . de Compromisso
= s ; 3
- Financeiro + Documentagio Pessoal
NAO + Dados Bancérios
* Registro no Sistema
D who e entrega
conformes?
- SIM (3] . ; « Relatérios de Atividades
& . < P Financeiro Ea. o] ¥ S
Shecde? (com apoio da + Registros de Frequéncia
NAO coordenagao * Indicadores de Desempenho
do projeto) + Comunicados / Alertas

Corrigir pendéncias e
reprocessar pagamento.

Alteracao autorizada?
SIM

NAO

Negar solicitagio ou solicitar

adequacgdes necessarias.

Pendéncias resolvidas
e documentacao entregue?

SIM
—

NAO

Solicitar regularizaciio das
pendéncias antes do
encerramento.

PROCESSO

CONCLUIDO

a Lei n® 14.133/2021,

Fluxo — NAO (Nfio Conforme)
Sequéncia do Processo

Agao Corretiva

Ponto de Decisdo

normas institucionais.

prazos do projeto.
+ Em caso de

o Decreto n® 12.466/2025 e normas dos financiadores.

+ Todas as etapas devem ser regi e

= Verificar limites orgamentdrios, rubricas autorizadas e

=
|
4
o
<
f‘\\ SEAD  Efcicion Distincia

UFES UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
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+ Folha de Pagamento
+ Comprovantes de Pagamento
* Recibos / Holerites

@
@ Financeiro

*+ Relatérios Financeiros

« Solicitagio de Alteracio

Financeiro 7
< « Justificativa
(com apoio da
>~ « Termo Aditivo / Ajuste
coordenagio
do projeto) « Atualizacdo no Sistema
|
. * Termo de Rescisdo / Encerramento
@ Financeiro * Relatério Final de Atividades

« Entregas e Comprovantes

= Registro de Desligamento ‘

* Dossié de Pessoal do Projeto
*+ Relatério Consolidado ‘

o
@ Financeiro

* Documentos Arquivados
* Informagdes para Prestaciio
de Contas

RESULTADO FINAL

Gestiio de pessoas dos projetos realizada de forma
regular, P 1te e efici 8! d
conformidade legal, adequada utilizagio dos
recursos, valorizagiio dos profissionais e suporte
ao alcance dos objetivos institucionais da

&

»

d ° deve ser SEAD/UFES.
Revisio Data: | EDUCAGAO PUBLICA,
01 Maio/2025 INCLUSIVA E DE QUALIDADE




MONITORAMENTO DE INDICADORES
E RELATORIOS

Manual Operacional da SEAD/UFES para o Financeiro

DR

Soperintendéncia de
Educagho a Distincia

Unidade Organizacional: Superintendéncia de Educacao a Distancia - SEAD/UFES

]

OBJETIVO:

Monitorar indicadores e elaborar relatérios gerenciais e institucionais da SEAD/UFES, assegurando informagoes

confiaveis, tempestivas e Uteis a tomada de decisdo, a transparéncia e a prestagéo de contas.

| v=
o —

- e

‘ DEFINIGAO DE

\

INDICADORES
E METAS

COLETAE
‘ CONSOLIDAGAO
DE DADOS

4
ANALISE E
INTERPRETAGAO

| DOS INDICADORES

@j
ELABORACAO
| DOS RELATORIOS

GERENCIAIS

VALIDAGAO E
APROVACAO

DIVULGAGAO E
COMUNICACAO

¥
% &)

ACOMPANHAMENTO
DAS ACOES E PLANOS

DE MELHORIA

ARQUIVAMENTO E

MEMORIA INSTITUCIONAL

LEGENDA OBSERVAGOES

« Observar a legislacio vigente,

~$ Fluxo - SIM (Conforme)
o Decreto n® 12.466/202S e normas dos financiadores.

— Fluxo - NAO (Niio Conforme)

* Todas as etapas devem ser e e
‘ Sequéncia do Processo normas institucionais.
@ Acdo Corretiva * Asinformagdes devem ser fidedi dif e di i
para érghos de trol e =
<> Ponto de Decisio « Em caso de mud deve ser iadk
e ajustado.
Superintondéncia o i
q\ SEAD  gotilia Olethncia Dot
| ures UNIVCASIDADE FEDERAL DO ESPIAITO SANTO | Maio/2025

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

« Identificar necessidades de informagao
para gestio.

«+ Definir indicadores-chave e metas
institucionais.

* Alinhar indicadores ao PDI, PPl e
planos da EaD.

« Registrar indicadores e responsaveis.

+ Definir fontes e responsaveis pela coleta
de dados.

« Coletar dados nos sistemas institucionais
e planilhas.

+ Conferir consisténcia e integridade
das informagdes.

+ Consolidar dados para andlise.

* Analisar desempenho dos indicadores
em relacdo as metas.

« Identificar tendéncias, desvios, riscos
e oportunidades.

* Propor acdes corretivas ou de melhoria.

« Elaborar relatérios gerenciais periddicos

, fisicos e

+ Incluir andlise de resultados, metas,
acdes e recomendagdes.

* Garantir clareza, objetividade e
conformidade institucional.

+ Submeter relatérios para validagéio
das areas envolvidas.

+ Obter aprovacao da Superintendéncia.

+ Registrar recomendacdes e ajustes
necessarios.

+ Encaminhar relatérios aos publicos
definidos.

+ Publicar painéis e relatérios em
ambientes institucionais.

+ Comunicar principais resultados e
informacGes estratégicas.

+ Acompanhar execugio das agoes
propostas.

+ Monitorar prazos e responsaveis.

« Avaliar eficicia das acdes de melhoria.

« Arquivar relatorios, dados e evidéncias
no sistema institucional.

* Manter histérico de indicadores e
resultados.

« Registrar licdes aprendidas e
boas priticas.

Ajustar indicadores,
metas e responsdivei

Dados completos e

consistentes?

Solicitar complementagdes
ou correcdes as dreas

responsaveis.

Resultados analisados

e validados?

Relatério elaborado
conforme padrao?
PN,

.3 3 SIM
< /} —
\; NAO

Realizar ajustes conforme
recomendagdes recebidas.

Ajustar contetido, estrutura
e formatacio do relatério.

Relatorio aprovado?

SIM

Divulgacio realizada
conforme plano?

Corrigir pendéncias e
realizar divulgacio.

Acdes executadas

conforme previsto?

PROCESSO

CONCLUIDO

a Lei n® 14.133/2021,

[Hash SHA256] e45d31775aldbbb92ece096d3c602a90ab96122e34e05¢30917d106b0fObfb3e

“ VIDADE DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Indicadores definidos
e validados?

. Financeiro N *+ Matriz de Indicadores
. (com apoio das — « Fichas Técnicas
coordenagdes e —_— de Indicadores
Superintendéncia) + Metas Institucionais
+ Registro de Responsaveis
. [\, * Planilhas de Dados
q Financeiro E + Relatérios de Coleta
com apolo das dreas * Registro de Solicitacdes
geradoras de dados) de Correclio
. Financeiro [\, * Relatério de Anilise
. (com apoio da E « Painel de Indicadores
Superintendéncia ) -+ Registro de Desvios
e coordenagdes) e Riscos

[ ] « Relatério Gerencial
@h Financeiro « Painel Gerencial

« Minutas de Relatérios

. Superintendéncia
(com apoio das
coordenacdes e
Financeiro)

* Parecer de Validagdo

A

+ Aprovagao Institucional
* Registro de Ajustes

. Financeiro
. (com apoio da
Comunicagio da
SEAD/UFES)

* Relatérios Publicados
+ Painéis de Indicadores

+ Comunicados / Boletins

. Financeiro : * Plano de Agio
. (com apoio das sl . Relatorio de Acompanhamento
coordenagdes) « Registro de Providéncias
|\, -« Repositério de Relatérios
. 3 A el « Base Histérica de Indicadores
. Financeiro —

* Registro de Licdes
Aprendidas

RESULTADO FINAL

di moni dos e relatérios elaborad
e divulgados com qualidade, garantindo apoio
a tomada de decisao, transparéncia, prestacio
. ‘ de contas e melhoria continua dos processos e

resultados institucionais da SEAD/UFES.

‘ EDUCAGAO PUBLICA,
INCLUSIVA E DE QUALIDADE

SEAD
UFES




ANEXO 3 - CHECKLISTS OPERACIONAIS

Checklist 1 - Coordenacao Estratégica e Apoio a Superintendéncia

Alinhamento normativo: Decreto n? 12.456/2025 (governanca institucional da EaD);
Boas praticas IPES MEC 5 (coordenacao integrada e lideranca estratégica).

[JApoiar a coordenagao geral das atividades da Sead;

[JAcompanhar prioridades, metas e indicadores institucionais;

COMonitorar alinhamento ao PDI, PPI e diretrizes da Reitoria;

[JAssessorar tecnicamente a Superintendéncia (administrativo-financeiro);
[JSubstituir o(a) Superintendente quando formalmente designado(a);

CIinformar riscos, pendéncias e necessidades de ajuste.

Checklist 2 - Planejamento, Orcamento e Execucao Financeira

Alinhamento normativo: MEC/CAPES (planejamento e execucao financeira); Decreto
n2 12.456/2025 (sustentabilidade da oferta EaD).

[JPlanejar execucao orcamentaria anual e plurianual;

CJGerir dotagoes, creditos, saldos e descentralizagoes;

[JAvaliar suplementacgoes e reorcamentacoes;

[IMonitorar execucao fisica e financeira dos projetos

[IControlar limites de empenho e prazos de utilizagao.

Checklist 3 - Captacao de Recursos e Projetos

Alinhamento normativo: MEC/CAPES (Planos de Trabalho e fomento); IPES MEC 5
(captacgao estruturada e compliance)

[JCoordenar Planos de Trabalho e planilhas financeiras;

[JElaborar/validar Termos de Referéncia e documentos técnicos;

[OMonitorar editais, prazos, contrapartidas e diretrizes;

[JOrientar coordenagdes quanto ao uso dos recursos.

Checklist 4 - Compras, Contratacdes e Convénios

Alinhamento normativo: Legislacao federal de compras puablicas; MEC/CAPES
(contratagoes via projetos)

[IPlanejar processos de aquisi¢cao e contratacao;

[CJAvaliar conformidade legal e institucional;

[IMonitorar contratos, convénios e ajustes com Fundagoes de Apoio;

[IControlar execucao administrativa e financeira.

Checklist 5 - Gestao de Pessoas via Projetos/Fundacoes

Alinhamento normativo: MEC/CAPES (bolsas e equipes); Decreto n® 12.456/2025
(equipes multidisciplinares EaD)

[CJAprovar recrutamento e selecao de bolsistas, mediadores e estagiarios;
[JSupervisionar contratagoes, renovagoes e rescisoes;

[JAcompanhar folhas de pagamento e controles de frequéncia.

Checklist 6 - Prestacao de Contas e Controle
Alinhamento normativo: MEC/CAPES (prestacao de contas); Boas praticas IPES MEC 5
(transparéncia e rastreabilidade)
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[JElaborar e revisar prestagoes de contas parciais e finais;
[IMonitorar envio aos orgaos financiadores e DPI/Ufes;

[JRevisar relatorios, demonstrativos e documentos comprobatorios;
[IMonitorar conciliagdes contabeis mensais.

Checklist 7 - Sistemas, Plataformas e Governanca Digital

Alinhamento normativo: Decreto n® 12.456/2025 (ambientes virtuais, seguranca e
acessibilidade); IPES MEC 5 (governanca digital)

[IMonitorar seguranca, acessibilidade e disponibilidade dos AVAs;

[JAcompanhar registros em sistemas (SIMEC e congéneres);

[JGarantir aderéncia a boas praticas de governanca digital.

Checklist 8 - Monitoramento, Indicadores e Melhoria Continua

Alinhamento normativo: Decreto n2 12.456/2025 (avaliacao e melhoria da EaD); IPES
MEC 5 (gestdo por indicadores)

[IMonitorar custos, prazos e resultados;

[JElaborar relatorios de gestao;

[CIPropor melhorias, padronizagoes e ajustes de processos.
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ANEXO 4 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADE RACI

4.1. Legenda RACI:

° R (Responsible) - Responsével pela execucio

. A (Accountable) - Responsével final pela decisiao/resultado
° C (Consulted) - Consultado durante o processo

° | (Informed) - Informado sobre o andamento/resultado

4.2, Atores Institucionais:

FIN - Financeiro;

SUP - Superintendéncia da Sead;

CCP - Coordenagoes de Cursos ou Projetos;

FAPOIO - Fundacao de Apoio;

DPI/UFES - Diretoria de Projetos Institucionais/Ufes.

MATRIZ RACI
PROCESSO FIN SuUP ccp FAPOIO | DPI/UFES
Planejamento R A C | [
estratégico
Execuga‘o' R A C I C
orcamentaria
Compras~e R A C R C
contratacoes
Gestao flqancelra R A C R I
de projetos
Prestacao de R A C R C
contas
Gestao de pessoal R A C R |
via projetos
Monitoramento R A C | |
de sistemas
Relator|~os de R A C I C
gestao

4.3. USO INSTITUCIONAL DA MATRIZ RACI:
Esta Matriz de Responsabilidades pode ser utilizada como:
. Base para capacitacao dos profissionais envolvidos;
II.  Instrumento de clareza de papéis e reducao de conflitos;
. Apoio a auditorias, avaliagoes MEC/CAPES e relatorios MEC.
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ANEXO 5 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS

Esta matriz foi elaborada adotando como referéncia os seguintes documentos:
l. Constituicao Federal;
. Lei n® 9.394/1996 (LDB);

Decreto n® 12.456/2025;

IV.  Lein®214.133/2021 (LicitacOes e Contratos);

V. Portarias MEC relacionadas a EaD;
VI.  Instrumentos de Avaliacao do MEC/INEP;
VII.

VIII.

IX. Normas de transparéncia, controle e prestacao de contas;
X. Estatuto e Regimento Geral da UFES;
XI. Normativas internas da SEAD/UFES;

Referenciais de Qualidade para Educacgao Superior a Distancia;
Diretrizes CAPES/UAB;

XIl.  Manual Operacional do Financeiro.
. . .- Critério Evidéncias L LU ) / POP .
Eixo Avaliativo - Registros 5 Indicadores
Avaliativo Esperadas s Relacionado
Comprobatorios
Plano
A Planejamento Orcamentario;
Existéncia de .
Governanga e lanejamento alinhado ao Plano de % de execucio
Gestao P fi . PDI, PPCs e Aplicacao; Plano POP 01 ° UG
. X inanceiro ) . orcamentaria
Financeira Planos de de Trabalho; Atas;
estruturado P
Trabalho Relatorios
Financeiros
Demonstragao Relatorios de
- da capacidade execucao; .
Governa~nga e Sustgntabll_lda de Demonstrativos | POP 01 e POP Indice gig
Gestao de financeira | .. . . . sustentabilidad
. . financiamento financeiros; 03 . .
Financeira da oferta EaD ~ e financeira
dos cursos e Prestacao de
projetos contas
Compatibilida EV|.denC|as~de Plano Grau de
. de entre vinculacao . .
Planejamento Orgamentario; aderéncia entre
N recursos e entre P POP 01 .
Institucional S . Relatorios planejamento e
objetivos planejamento .. -
AR ~ Gerenciais execucgao
institucionais € execucao
- Regularidade Proc_essos ETP; TR; Editais; % de processos
Contratacoes e | dos processos | formalizados e
L L3 < Contratos; Atas; POP 02 sem
Aquisicoes de compras e aderentes a L
< . Publicacoes apontamentos
contratagoes legislacao
Contratagoes
~ Ca realizadas Cronogramas; P
Contra}tz';\gpes € Ef|C|e.nqal das dentro dos Relatorios de POP 02 Tempo med|~o
Aquisicoes aquisicoes de contratacao
prazos acompanhamento
previstos
~ Gestao Controle da Conveénios; TEDs; ~
Gestao de . . . % de execucgao
. financeira dos | aplicacao dos Extratos; . .
Projetos e P POP 03 financeira dos
. recursos recursos Relatorios )
Convénios ; ) . projetos
externos recebidos Financeiros
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Documentos /

Eixo Avaliativo Crlt.er!o ATGETEES Registros P.OP Indicadores
Avaliativo Esperadas g Relacionado
Comprobatorios
Gestao de Conformidade AtenQ|rpeqto Prestacao de Indice de
. com regras as exigencias ] .| POP 03 e POP .
Projetos e e contas; Pareceres; conformidade
. dos dos orgaos 2. 04 . .
Convenios . . . . Relatorios financeira
financiadores | financiadores
Transparéncia | Prestacao de .Re‘at"f'os o
- financeiros; % de
Prestacao de e contas .
- . Comprovantes; POP 04 prestagoes
Contas rastreabilidad | tempestiva e
. . Protocolos de aprovadas
e financeira adequada .
envio
Existéncia de Dossiés indice de
Prestacao de | Regularidade | documentagao financeiros;
3 . . POP 04 completude
Contas documental | comprobatoria | Arquivos fisicos e
. S documental
organizada digitais
Regularidade .
da Evidéencias de Editais; Te”‘?OS de % de
~ - ~ Compromisso;
Gestao de contratagao e selecao, pagamentos
. Folhas de POP 05 .
Pessoas pagamento de | contratagao e realizados no
. Pagamento;
bolsistas e pagamento . prazo
Recibos
colaboradores
) Controle da Evidéencias de Relgt‘orlos de indice de
Gestao de ~ acompanhame atividades; .
execucao das P POP 05 cumprimento
Pessoas o nto e Frequencig; .
atividades . . das atividades
desempenho Avaliagoes
. Utilizacao de Ind|§afjores Paineis; Ne de
Avaliagao e - definidos, Dashboards; .
. indicadores . P POP 06 indicadores
Monitoramento ~ monitorados e Relatorios .
para gestao - . monitorados
analisados Gerenciais
Producao de Relatorios - A
.. . ~ o Relatorios Frequéncia de
Avaliagao e informacgoes periodicos Lo T
. . s institucionais; POP 06 emissao dos
Monitoramento | paratomada |disponibilizado e ..
. - < ~ Paineis de BI relatorios
de decisao s a gestao
Avaliagao e Implementaca Planos.de Planos de acgao; o ~
. ~ melhoria e L. % de acoes
Melhoria o de agoes Relatorios de POP 06 .
P ; acompanhame - implementadas
Continua corretivas nto monitoramento
Disponibilizag Relatorios
Transparencia e ao de Ewdgn.uas de | publicados; E’or’gal POP 04 e POP Indice de
. . ~ publicidade e | da Transparéncia; N
Controle Social | informagoes a N 06 transparéncia
. ; transparéncia Publicacoes
financeiras L
oficiais
Atendimento ..
ao Decreto n2 | Evidéncias de Relatorios de indice de
Conformidade D conformidade; POP 01 a POP .
b 12.456/2025 e aderéncia . conformidade
Regulatoria . - Checklists; 06 P
normativos normativa Pareceres regulatoria
MEC/CAPES
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ANEXO 6 - MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE POPs E DIMENSOES AVALIATIVAS MEC/INEP

POP

Dimensao Avaliativa
MEC/INEP

Evidéncias Estratégicas

POP 01 - Planejamento e
Execucao Orcamentaria

Organizagao Didatico-
Pedagogica; Planejamento e
Gestao Institucional

Plano Or¢camentario Anual; Plano de
Aplicagao de Recursos; Plano de
Trabalho dos Projetos; Relatorios de
Execu¢ao Orcamentaria; Demonstrativos
Financeiros; Indicadores de Execugao

POP 02 - Compras e
Contratagoes

Infraestrutura; Planejamento
e Gestao Institucional

Estudos Técnicos Preliminares (ETP);
Termos de Referéncia; Editais; Contratos;
Atas; Processos de Aquisicao; Relatorios

de Contratagao; Comprovantes de
Entrega

POP 03 - Gestao Financeira
de Projetos e Convénios

Planejamento e Gestao
Institucional;
Sustentabilidade da Oferta

Convénios; TEDs; Planos de Trabalho;
Demonstrativos Financeiros; Relatorios
de Acompanhamento; Prestacao de
Contas Parcial; Extratos Financeiros

POP 04 - Prestacao de Contas

Planejamento e Gestao
Institucional; Avaliacao
Institucional; Transparéncia

Relatorios Financeiros; Processos de
Prestacao de Contas; Pareceres Técnicos;
Comprovantes de Despesas; Protocolos
de Entrega; Dossiés Financeiros

POP 05 - Gestao de Pessoas
via Projetos

Corpo Docente, Tutorial e
Equipe Multidisciplinar;
Planejamento e Gestao

Institucional

Editais; Processos Seletivos; Termos de
Compromisso; Folhas de Pagamento;
Relatorios de Atividades; Frequéncias;

Certificados; Avaliacoes de Desempenho
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ANEXO 7 - EVIDENCIAS ESTRATEGICAS CRITICAS PARA AVALIACOES MEC/INEP

Evidéncia Estratégica POP Fonte
Plano Orcamentario Anual POP 01
Relatorios de Execucao Orcamentaria POP 01
Plano de Aplicagao de Recursos POP 01
Processos de Compras e Contratacoes POP 02
Contratos e Instrumentos Administrativos POP 02
Convénios e TEDs POP 03
Relatorios Financeiros de Projetos POP 03
Prestacao de Contas Parcial e Final POP 04
Dossié Financeiro Consolidado POP 04
Editais e Sele¢ao de Bolsistas POP 05
Relatorios de Atividades das Equipes POP 05
Painéis de Indicadores e Dashboards POP 06
Relatorios Gerenciais Institucionais POP 06
Planos de Melhoria e A¢oes Corretivas POP 06
Evidéncias para Auditorias, MEC, CGU e TCU POP 01 a POP 06
| | | SEAD
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ANEXO 7 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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