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APRESENTACAO

Este Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar a
atuagao da Secretaria Académica da Superintendéncia de Educacao a Distancia da
Universidade Federal do Espirito Santo (Sead/Ufes), definindo suas atribuigoes,
fluxos de trabalho, responsabilidades, rotinas operacionais e instrumentos de apoio
a gestao, em consonancia com as diretrizes institucionais da Ufes, a legislacao
vigente e as boas praticas de gestao publica.
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CAPITULO 1 - FINALIDADE

A Secretaria Académica da Superintendéncia de Educacao a Distancia da
Universidade Federal do Espirito Santo (Sead/Ufes) é a unidade responsavel pela
gestao integrada dos processos académicos vinculados aos cursos, disciplinas e
atividades formativas ofertados na modalidade de Educagao a Distancia (EaD) e,
quando aplicavel, na Educacao Digital, assegurando a conformidade com a legislacao
educacional vigente, com as normas institucionais da Ufes e com os referenciais de
qualidade do Ministério da Educagao (MEC).

CAPITULO 2 - ATRIBUI(;@ES GERAIS DA UNIDADE

Compete a Secretaria Académica organizar, executar, acompanhar e controlar os
procedimentos académicos relativos a vida académica discente, atuando de forma
articulada e integrada com a Secretaria Executiva e com a Secretaria Administrativa
da Sead/Ufes, observadas as competéncias especificas de cada unidade, de modo a
assegurar coeréncia institucional, fluidez dos processos, seguranca juridica e
eficiéncia administrativa.

Paragrafo (nico. A atuacao da Secretaria Académica devera observar os fluxos
institucionais transversais da Sead/Ufes, especialmente aqueles relacionados ao
planejamento, a gestao documental, a comunicacao institucional, a governanca
administrativa, ao controle interno e a prestacao de informagoes as instancias
superiores da Universidade.

CAPITULO 3 - COMPETENCIAS DA SECRETARIA ACADEMICA
Sao competéncias da Secretaria Académica da Sead/Ufes:

l.  Gerir, executar e controlar os processos académicos dos cursos EaD e de
Educacao Digital, quando aplicavel;

Il.  Executar e acompanhar os atos académicos de matricula, rematricula,
trancamento, ajustes académicos, transferéncias e aproveitamento de
estudos;

[ll.  Monitorar, registrar e atualizar os dados académicos dos estudantes nos
sistemas institucionais;

IV.  Executar e controlar a expedicao de documentos académicos, observados os
procedimentos de autenticacao e seguranca documental;

V. Acompanhar a vida académica dos estudantes, monitorando prazos,
solicitacoes e condicoes de integralizagao curricular;

VI.  Prestar orientacao e suporte técnico-administrativo a comunidade académica;

VII. Apoiar os Colegiados de Curso, organizando reunides, pautas, registros e
acompanhando deliberagoes;
VIIl.  Elaborar, executar e monitorar fluxos e rotinas académico-administrativas;

IX.  Validar e atualizar informacoes académicas relativas a oferta de componentes
curriculares e resultados academicos;
X.  Elaborar relatorios, indicadores e informacgoes gerenciais;
Xl.  Monitorar a conformidade dos processos académicos com referenciais de
qualidade e exigéncias regulatorias;
XIl.  Apoiar a articulacao com unidades académicas e administrativas internas e
externas;
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XIll.  Promover a melhoria continua e a inovagao nos processos académicos.

CAPITULO 4 - PROCESSOS DE TRABALHO DA SECRETARIA ACADEMICA

Os processos de trabalho da Secretaria Académica articulam-se com os processos da
Secretaria Executiva, especialmente no que se refere ao apoio aos colegiados, a
organizacao de agendas institucionais, a producao de documentos oficiais e ao
assessoramento a Direcao da Sead, bem como com os processos da Secretaria
Administrativa, no que diz respeito a gestao documental, aos sistemas institucionais,
aos controles administrativos e a observancia dos fluxos administrativos e
normativos da Universidade.

4.1 - Gestao de Matriculas e Atos Académicos

Abrange os procedimentos de matricula, rematricula, trancamento, ajustes
académicos, transferéncias e aproveitamento de estudos, observados os
regulamentos institucionais e os PPCs.

4.2 - Gestao de Registros Académicos

Compreende o registro, atualizacao, validacao e controle das informagoes
académicas nos sistemas institucionais, assegurando integridade e confiabilidade
dos dados.

4.3 - Expedicao e Gestao Documental
Inclui a emissao, autenticacao, tramitacao, guarda e controle de documentos
académicos, conforme normas institucionais e legislacao vigente.

4.4 - Apoio aos Colegiados e Instancias Académicas
Envolve a organizacao de reunioes, elaboracao de pautas, registros,
acompanhamento de deliberagoes e suporte técnico-administrativo.

4.5 - Monitoramento, Avaliacao e Relatorios
Abrange o acompanhamento de indicadores académicos, elaboragao de relatorios
gerenciais e apoio aos processos de avaliacao, auditoria e regulacao.

CAPITULO 5 - ARTICULAQI':\O INTERSETORIAL
A Secretaria Académica atuara de forma integrada com a Secretaria Administrativa
da Sead/Ufes, respeitadas as competéncias regimentais de cada unidade,
observando-se, entre outros, os seguintes principios:
l.  unidade de a¢ao administrativa e académica;
Il.  padronizagao institucional de procedimentos, documentos e registros;
lll.  compartilhamento de informagoes relevantes a gestao académica e
administrativa;
IV. observancia das instancias decisorias e dos fluxos formais da Sead/Ufes;
V.  cooperagao técnica e apoio mutuo na execugao das atividades institucionais.

§ 12 Demandas académicas que impliquem efeitos administrativos, orcamentarios,
contratuais ou de pessoal deverao ser formalizadas e encaminhadas a Secretaria
Administrativa, por meio dos fluxos institucionais estabelecidos.
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§ 22 Demandas académicas que envolvam instancias decisorias, colegiados, atos
normativos, agendas institucionais ou comunicagoes oficiais deverao ser articuladas
com a Secretaria Administrativa, observados os procedimentos vigentes.

CAPITULO 6 - ORIENTA(;GES GERAIS

Os Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) da Secretaria Académica da
Sead/Ufes disciplinam o suporte administrativo e estratégico as instancias de
gestao, assegurando a articulagao institucional, a organizacao dos processos
decisorios, o monitoramento de demandas e prazos e o fluxo adequado de
informagoes, em consonancia com as diretrizes da Universidade e os principios da
administragao publica.

Os checklists operacionais da Secretaria Académica da Sead/Ufes constituem
instrumentos de apoio a execu¢dao, ao monitoramento e a verificacao de
conformidade dos Procedimentos Operacionais Padrao, assegurando padronizacao,
rastreabilidade, transparéncia e suporte efetivo as instancias de gestao.

Os procedimentos detalhados, fluxos operacionais, formularios, checklists, matrizes
de responsabilidade e instrumentos complementares da Secretaria Académica foram
regulamentados em consonancia com os manuais da Secretaria Administrativa,
assegurando leitura transversal, coeréncia institucional e aderéncia ao Regimento
Interno da Sead/Ufes, as normas gerais da Universidade e a legislagao educacional
vigente.

CAPITULO 7 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDACAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026.

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

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

ANEXO 1- PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO (POPs) - SECRETARIA ACADEMICA
SEAD/UFES

POP 01 - Matricula Inicial de Estudantes EaD
Objetivo: Padronizar o procedimento de matricula inicial nos cursos EaD/Educacao
Digital.
Entradas:
|.  Lista de aprovados/classificados
Il.  Documentacao exigida em edital
[Il.  PPC e normas institucionais
Procedimentos:
l.  Receber a lista oficial de estudantes aptos a matricula;
Il.  Conferir requisitos académicos e documentais;
[Il.  Registrar a matricula nos sistemas institucionais;
IV.  Validar dados inseridos e gerar evidéncia do ato;
V. Comunicar estudantes e coordenacoes de curso.
Saidas/Evidéncias:
|.  Registro de matricula no sistema
Il.  Relatorio de matriculados
lll.  Comunicagoes institucionais arquivadas

POP 02 - Rematricula Periodica
Objetivo: Assegurar a continuidade regular da vida académica discente.
Procedimentos:
l.  Receber calendario académico aprovado;
Il.  Verificar estudantes aptos a rematricula;
[Il.  Executar registros nos sistemas institucionais;
IV.  Tratar excegoes (pendéncias, bloqueios);
V.  Arquivar relatorios consolidados.
Evidéncias:
l.  Relatorios de rematricula
Il.  Logs de sistema

POP 03 - Trancamento, Ajustes Académicos e Cancelamentos
Objetivo: Garantir tratamento padronizado as alteracoes de vinculo académico.
Procedimentos:
l.  Receber solicitacao formal do estudante;
Il.  Conferir prazos e requisitos normativos;
lIl.  Registrar decisao no sistema académico;
IV.  Comunicar estudante e coordenagao;
V. Arquivar processo administrativo.
Evidéncias:
l.  Processo administrativo
Il.  Registro no sistema
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POP 04 - Transferéncia Interna e Externa
Objetivo: Executar transferéncias conforme regulamentos institucionais.
Procedimentos:
l.  Receber solicitacao formal;

Il.  Verificar documentacao e critérios legais;

Ill.  Registrar deferimento/indeferimento;

IV.  Atualizar sistemas académicos;

V. Comunicar partes interessadas.

POP 05 - Aproveitamento de Estudos
Objetivo: Assegurar analise técnica e rastreavel do aproveitamento de estudos.
Procedimentos:
l.  Receber requerimento e documentagao comprobatoria;
Il.  Encaminhar a coordenagao/colegiado competente;
lIl.  Registrar deliberacao académica;
IV.  Atualizar historico escolar;
V. Comunicar decisao ao estudante.
Evidencias:
l.  Parecer académico
Il.  Registro no sistema

POP 06 - Gestao e Atualizacao dos Registros Académicos
Objetivo: Garantir integridade, consisténcia e confiabilidade dos dados académicos.
Procedimentos:
l.  Registrar dados académicos regularmente;

Il.  Validar informacodes lancadas;

[Il.  Monitorar inconsisténcias sistémicas;

IV.  Corrigir dados mediante processo formal;

V.  Preservar historico e rastreabilidade.

POP 07 - Expedicao de Documentos Académicos
Objetivo: Padronizar a emissao e controle de documentos académicos.
Procedimentos:
l.  Receber solicitacao formal;
.  Conferir dados académicos do estudante;
[ll.  Emitir documento conforme modelo institucional;
IV.  Autenticar e registrar o documento;
V. Arquivar evidéncias e comprovantes.
Documentos Abrangidos:
|.  Declaracgoes;
[I.  Historicos;
1. Certidoes;
IV.  Outros documentos académicos.

POP 08 - Apoio aos Colegiados de Curso
Objetivo: Prestar suporte técnico-administrativo padronizado aos Colegiados.
Procedimentos:
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l.  Receber demanda da coordenacao;
Il.  Organizar pauta e documentacao;
[Il.  Registrar atas e deliberagoes;
IV.  Encaminhar decisoes as unidades competentes;
V.  Arquivar registros oficiais.

POP 09 - Monitoramento da Vida Académica Discente
Objetivo: Acompanhar o percurso académico dos estudantes EaD.
Procedimentos:
l.  Monitorar indicadores académicos (evasao, retencao, rendimento);

Il.  Identificar situagoes criticas individuais ou coletivas;

IIl.  Emitir alertas as coordenagoes de curso;

IV. Registrar acompanhamentos realizados;

V. Arquivar evidéncias.

POP 10 - Relatorios Académicos e Indicadores Gerenciais
Objetivo: Subsidiar a tomada de decisao institucional.
Procedimentos:
I.  Coletar dados académicos nos sistemas;

Il.  Consolidar informacodes por curso, polo e periodo;

lIl.  Elaborar relatorios e painéis gerenciais;

IV.  Validar informagoes com a chefia da unidade;

V. Encaminhar as instancias competentes.

POP 11 - Apoio a Auditorias, Avalia¢coes e Regulacao
Objetivo: Assegurar resposta organizada as auditorias e avaliacoes (INEP/MEC).
Procedimentos:
I. Receber demanda formal;

Il.  Organizar evidéncias académicas;

lIl.  Validar informacodes prestadas;

IV. Acompanhar diligéncias;

V. Registrar recomendagoes e melhorias.

POP 12 - Revisao e Melhoria Continua dos Processos Académicos
Objetivo: Atualizar permanentemente os processos da Secretaria Académica.
Procedimentos:
l.  Monitorar alteracoes normativas e regulatorias;

Il.  Avaliar impactos nos processos existentes;

[Il.  Propor ajustes nos fluxos e POPs;

IV.  Submeter validagao a Dire¢ao da Sead;

V. Implementar e divulgar atualizagoes.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO - POPs

POP 01 - MATRICULA INICIAL

DE ESTUDANTES EaD
SECRETARIA ACADEMICA - SEAD/UFES

Superintendéncia

de Educacao
a Distancia

OBJETIVO
& bel oS pry di 1tos para a matricula inicial de estudantes nos cursos de Educagao a Distancia,
assegurando conformidade com as normas insti ionais, a legi G vigente e a qualid. do ro dé

VIDADES CISAO ESPONSAVEL
= Publicar edital do processo N
s i
DIVULGACAO - Divulgar requisitos, prazos, 7 -
DO PROCESSO e i SEAD/UFES - Edital publicado
SELETIVO , (Diregao) - Avisos de divulgacio
S = - Disponibilizar informacaes 2 3 =
= Publicagio do edital S D i - Prints de divulgacao
rrola R o Site em canais institucionais.
- Canais Institucionais
- Candidato realiza inscricio <
online. ;.%
: NAO o
INSCRI(;AO DO = Preenche dados pessoais e Inscrigio b N3 CANDIDATO
CANDIDATO académicos. realizada dentro — —\;\‘ « Formulario de inscricao

do prazo e com

Inscricio ‘ - Documentos anexados
« Comprovante de inscrigao

Preenchimento de dados Anexa documentos exigidos.

Orientar candidato |

= Upload de documentos « Confirma sua inscrigdo.
= Confirmacho da inscricio sobre correcio
[ ou Novo prazo
SiM (se aplicavel). |

© B

ANALISE DAS
INSCRICOES
= Conferéncia dos dados
- Verificagiio da
documentacio
- Validacao preliminar

Conferir dados informados.

Verificar autenticidade e
ili dos d

Validar atendimento acs
requisitos do edital.

\é
SECRETARIA
ACADEMICA

Checklist de conferéncia

.

Parecer de analise
- Registro no sistema

= - Publicar lista de classificados 1111
RESULTADO e suplentes. SEAD/UFES + Resultado preliminar
PRELIMINAR = Informar prazo e procedimentos (Direcio) « Comunicados

= Publicacio do resuitado
= Prazo para recursos
= Comunicagiio oficial

para recurso.

Registro de recursos
(se houver)

o J - Analisar recursos (se houver). i &
( ) ~
RESULTADO « Publicar resultado final. Resultado final J
R - Convocar candidatos Domeowacs SEAD/UFES + Resultado final
= Publicacio do resultado SpeOvagos PR matricitas (Diregao) - Convocagéo oficial
final - Publicag3o no site
= Convocacgiio para
+ Convocado realiza matricula @ N
conforme orientagdes. e ® é
Eams

Entrega/enve documentos
exigidos.

Preenche formularios
institucionais.

CANDIDATO

« Documentos entregues
Formulario de matricula
= Comprovante de protocolo

b, &
= Conferir documentacao final. z [}
X ) NAO
- R.eglstrar matnct:lla no Satsicuta \ \w
sistema académico. registrada x;otn = 3 7" o) SECRETARIA = Registro no sistema
- sucesso’
- Vincular estudante ao curso uct B e ACADEMICA + Namero académico
= Cadastro no sistema e polo. Registrar |
= Vinculagso ao curso P - démi o s Comproante de.
- erar numero aca mico. o <
- Geragao de nGmero : sim| L J matricula
académico
- Enviar confirmacao da matricula. b, 4 8
CONFIRMACAO - Informar acesso ao AVA e Matricula e
calendario académico. concluida com o E-i il i a
AO ESTUDANTE 3 e SECRETARIA Zma: de cor:.rmaq,ao
= Di nibili oris = Guia do estudante
- Comunicagdio da matricula e g ACADEMICA "
= Orlentag6es iniciais EHCIALS- « Acesso ao AVA liberado
- Boas-vindas
LEGENDA OBSERVACOES RESULTADO FINAL
@P» inicio / Fim do processo - Todas as seguir a i a
< Ponto de decisio vigente e as normas institucionais da Ufes. Estudante matriculado
y - Os prazos devem observar o calendario no curso Eab Gom registro
e d Fluxo SIM (continua) académico e o edital do processo seletivo. 5 ativo e
— Fluxo NAO (agao corretiva) = Osregi ser reali nos si liberado aos ambientes
— Fluxo principal institucionais oficials. = institucionais.
« A guarda documental deve seguir a Tabela de
( #»  Acglio corretiva

Temporalidade da Ufes.

POP elaborado conforme Manual Operacional da Secretaria Académica
da SEAD/UFES e normas itucionais vig
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POP 02 - REMATRICULA PERIODI

SECRETARIA ACADEMICA - SEAD/UFES

Superintendéncia

de Educagao
a Distancia

sead

OBJETIVO

Estabel os procedi

garantindo li

conform

para a rematricula periédica dos estudantes nos cursos de Educagio a Distancia,
com o calendario instity

| e continuidade da vida démica.

DECIS

o “) Publicar edital de rematricula
conforme calendario académico.
DIVULGACAO DO -
PERIODO DE
REMATRICULA 5
« Divulgagao do edital
= Canais institucionais
« Informacdes gerais

Divulgar prazos, procedimentos
e orientagdes.

Disponibilizar informagdes em
canais institucionais.

- Estudante acessa o sistema

-

SPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

=

Edital de rematricula

SEAD/UFES

(Direc@o) = Avisos de divulgagao

.

Material informativo

Prints de divulgagdo

académico. NAO
ACESSO DO - C tes X
ESTUDANTE AO e situagdo académica. ntro do prazo Orlentar estucante ESTUDANTE « Orientagées no site
A sobre o prazo. . -
SISTEMA « Inicia o processo de rematricula. el Liberar rematricula = Calenddsio:acaddnico
= Acesso ao sistema com penalidade « Manual do estudante
académico (se aplicdvel). - Comprovante de acesso
= Consulta de matriculas SIM
= Orientacgdes iniciais
© B X
e i ; NAO ®
conforme oferta e PPC. ahite } '.‘
SELECiO DE * Verificar pré- isitos e ic regras ) Ajustar seleg3o. _
COMPONENTES acaditicads 3 ESTUDANTE - Comprovante de rematricula
- Confirmar a rematricula. p A 2 <
CURRICULARES sobre pendéncias « Tela de confirmagdo
- Escolha de disciplinas I ou impedimentos. + Regras de matricula
- Verificacho de requisitos Sim - Comprovante de ajustes
= Confirmacao da selegio
P v
o ‘&- - Sistema valida dados da rematricula. NAO ¥ P N
VALIDACAO « Verificar choques de hordrios, Rematicoin 'll]
AUTOMATICA NO S o A sistema? | Informar motivo. SEAD/UFES * Registro no sistema
SISTEMA « Confirmar rematricula preliminar. B (si ) - M gem de validaca
- ValidacBo de dados Y novo envio. - Relatério de pendéncias
= Verificag3o de confiitos Sim = Logs do sistema
« Confirmagiio preliminar
@ X
= Conferir rematricula e possiveis NAO .
- (St oo Y,
ANALISE PELA LMo conformitada com a8 pein A « Checklist de conferéncia
SECRETARIA normas académicas. Secretaria? Solicitar corregdes SECRETARIA &
o %0S ACADEMICA = Parecer de analise
ACADEMICA - Confirmar rematricula. Socusen y .
complementares. * Registro de validagdo
5 Nord: dos dados « Comunicac¢ido ao estudante
= Anidlise de pendéncias SIM
- Validagso final |
N
« Registrar rematricula como -
confirmada no sistema. () Remanicia ) \w = ~ A
= Gerar comprovante oficial. confirmada e 2 mprovante de rematricula
i SECRETARIA = Registro académico
- Di acesso as di registrada J B
st ACADEMICA = Liberagdo no AVA
e ambientes.
« Histérico parcial atualizado
« Enviar confirmagdo da rematricula v @

por e-mail. p

- isciplii arioe i
orientagées. L e orientado

COMUNICAGAO AO
ESTUDANTE

- Envio de confirmaciio
« Orientacdes finais
= Canais de atendimento

Disponibilizar canais de suporte.

Rematricula
= Gerar relatérios e indicadores.
ACOMPANHAMENTO - ‘ o Rk e
E CONTROLE = Apoiar tomada de decisdo e | sucesso
= Monitoramento continuo planejamento académico. G
= Relatocdios e indicadores
= Apoio h gestiao
LEGENDA OBSERVACOES
@~ 1Inicio / Fim do processo = Todas as ativi deve i i a
: Ponto do deciss vigente e as normas institucionais da Ufes.
£ + Os prazos devem observar o calendario
= > Faasijicontipun) académico e o edital de rematricula.
o Fluxo NAO (agdo corretiva) « Osregi ser i nos si
— Fluxo principal institucionais oficiais.

+ A guarda documental deve seguir a Tabela de

+  Aclio corretiva

REVISAO DATA
o1 05/2025

Temporalidade da Ufes.

POP elabor:
da SEAD/U
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e normas institucionais vigentes.

14063/20

[
B2/

« E-mail de confirmagao

SECRETARIA Guia do estudante
ACADEMICA 2
« Calendario académico
« Contatos de suporte
P N

11

=

= Relatérios de rematricula
SEAD/UFES = Indicadores académicos
(Direcao) = Painéis gerenciais

Arquivos histéricos
RESULTADO FINAL

Estudante com rematricula
realizada e confirmada,

di iplinas ativas e
liberado aos ambientes
institucionais.

SEAD
UFES




POP 03 - TRANCAMENTO, AJUSTES
ACADEMICOS E CANCELAMENTOS

SECRETARIA ACADEMICA - SEAD/UFES

Superintendéncia

sead

UFES

de Educacao
a Distancia

OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para solicitagdo, analise e registro de trancamentos, ajustes académicos
e cancelamentos de componentes curriculares, assegurando conformidade com as normas institucionais
e o acompanhamento da vida académica do estudante.

ATIVIDADES ISAO PONSAVEL OCl ENTOS / S
o 3 - licar editais e
, sobre prazos. A
DIVULGAC/_\O = Disponibilizar formularios Ill'
E ORIENTACAO e orlentaces rio site. SEAD/UFES - Edital / Comunicado
- Divulgacio de prazos » Orientar estudantes sobre (Diregio) = Formularios disponiveis
e procedimentos Tegrase imtpacl.os g5 + Orientacdes no site
2 < trancamento, ajustes e
« Orientagio ao estudante - gaiay .
o disponillEacho cancel oNtos. Material informativo
de formuléarios
o @ « Estudante acessa o sistema l
démico. A
TS A,
SOLICITA(;AO « Preenche o requerimento //Solbcilngbo \ \
(de trancamento, ajuste ou ~~  protocolada . Solicita + Requerimento
DO ESTUDANTE Y, iy ( dentrodo prazo by ESTUDANTE (trancamento/ajuste/
= Protocolo do pedido \\ e com documen- ut m cancelamento)
o e - Anexa documentos exigidos ‘tagio completa?” | 2Ut0 &
fi o3 \ A Orientar estudante = Documentos anexos
documentos € CONTETNA 0 ' 8NVIO. N7
= 3 N e arquivar. - Comprovante de protocolo
= Confirmacao de envio SIM i
e + Conferir dados do estudante 7 NAO ®
< e do pedido. _Solicitagio™ N \“ ,
ANALISE PRELIMINAR + Verificar requisitos académicos ¢ Omuconsgcom Indeferir pedido. 2 <k
DA SECRETARIA e limitagdes. - W, Informar motivo SECRETARIA = Chacklist de andlise
ACADEMICA o Verificar impacto no curriculo \ -~ e orientar sobre ACADEMICA « Parecer preliminar
5 g : &
- Conferéncia da solicitagao e prazos institucionais. N ot o Reg{s"o e e
SIM corretos. no sistema
e documentos
= Verificagio de requisitos
o :&{ « Encaminhar solicitagdo para Y \\\ NAO .
coordenagao de curso. & \\ « m
" coordenagio
CIENCIA E e 5o analisa sl C o | Pedidoindeferido i
PARECER DA 6 pesoiines acaBmice: e 22 M‘ ol o niear COORDENAGAO - Parecer da coordenagio
COORDENAGAO e e & / estudante e DE CURSO - Registro no sistema
« Anélise do impacto =-Emiticparecer:técalco: At ENCOITar Processo. « Comunicagio ao estudante
académico SiM ’
« Revis&o do pedido
- Secretaria Académica v
homologa o pedido. — Allll
HOMOLOGACT\O + Registrar o ato no sistema homologado e + Ato homologado
E REGISTRO scadémice. fewevado SEAD/UFES - Registro no sistema
« Homologacdo do ato < a [ (Direcao) « Histérico académico
- Registro académico do estudante. | stualzado
no sistema
|
« Informar decisio ao estudante - @
por e-mail e sistema. @
COMUNICAGAO Estudante \ .V

AO ESTUDANTE

Orientar sobre efeitos do ato
e préximos procedimentos.

Disponibilizar comprovante.

Monitorar prazos de retorno
(apés trancamento).

comunicado

E-mail de comunicagio
SECRETARIA

-~ « Comprovante de ciéncia
ACADEMICA

« Orientacdes enviadas

ACOMPANHAMENTO E S " 4 Hnnter « Relatérios de acompanhamento
ACADEMICO no histérico. Sdicionals. SECRETARIA = e
-« Monitoramento da situacio [EEE limites de N regiias ACADEMICA TR
- Controle de prazos conforme regulamento. s | * Histérico de agdes
e restriges
S : o
ENCERRAMENTO « Arquivar documem_os conforme PmceS:o a7
tabela de temporalidade. encerrado e « Processo encerrado
E ARQUIVO arquivado SEAD/UFES ;i
S ot 30 proosne - Disponibilizar para auditoria = + Documentos arquivados
= Arquivemento e consultas futuras. reglio) = Registro de encerramento
da documentacio
LEGENDA OBSERVACGES RESULTADO FINAL
Inicio / Fim do processo - Todas as atividades devem seguir a legislacio

vigente e as normas institucionais da Ufes.
Os prazos e req itos variam conforme
o tipo de ato solicitado.

Pedido analisado, registrado
e comunicado corretamente,

Ponto de decisdo
Fluxo SIM (continua)

— > Fluxo NAO (aclo corretiva) - Oato tera apés regi assegurando a integridade
> Fluxo principal no sistema académico. dos dados académicos e a
= A guarda documental deve seguir a Tabela de 3 de i & M 1

> Aclio corretiva Temporalidade da Ufes. e akih

REVISAO

o1

DATA

05/2025

POP elaborado conforme Manual Operacional da Secretaria Académica
da SEAD/UFES e normas institucionais vigentes.

sead ures

SEAD
Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20 UFES
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POP 04 —- TRANSFERENCIA
INTERNA E EXTERNA

SECRETARIA ACADEMICA — SEAD/UFES

Superintendéncia

sea

UFES

de Educacéao
a Distancia

OBJETIVO
Estabelecer os procedimentos para solicitagdo, analise, aprovacao e registro de transferéncias
internas e externas de estudantes, assegurando conformidade com as normas institucionais,

legislacdo vigente e o acompanhamento da vida académica.

DIVULGAGAO
E ORIENTACAO

Divulgacdo de prazos

e procedimentos
Orientagio ao estudante
sobre requisitos
Disponibiiizacio de
formulérios

A J
- acessa o si Y
académico. & NAO
SOLICITA(;AO - Preenche requerimento de “Solicitag3o ™ v
DO ESTUDANTE transferéncia (interna ou externa). d:"': o s Solicitacio ESTUDANTE
3 N indeferida.
5 P'°‘°c°:° §20 peiido « Anexa documentos exigidos \°:m > Ordentar sstisdants
Ao e confirma o envio. =X o»", a complementar
documentos \/ - :
- Confirmagho de envio SIM 2
v
- Conferir documentagio e dados K NAO
do estudante. 5 /‘Sd.m 5o\ v
CUPTRS LRI OV - verificar requisitos acad@micos  ~atendeaos requisitos™ [ 1 oo e
DA SECRETARIA e regulamentares. _ ehdvagy S| o SECRETARIA
compatibilidade?’ 2 =
A?A-DEMICA ) < Vieitficar exisiBincia dé vagas 3% ; e orientar so‘bte ACADEMICA
B e compatibilidade curricular. 2 A S
- Verificaciio de requisitos <14
- Andlise de disponibilidade
de vagos
X 2
- Encaminhar solicitagio para X NAO (<)
CIENCIA E coordenacio de curso. _~Coordenagio™ <2 v - m
PARECER DA - C 5 isa i __ @provao Pedido indeferido.
A &mi a3 i pedido? _ Comunicar COORDENACAO
COORDENAGAO e >
oo = / estudante e DE CURSO
DE CURSO - Emitir parecer técnico. Y
- Andlize de impacto SIM E
acaobmico
- Parecer da coordenacho
b - ia i ( ~
o & K& A M
A o 3 et = " Diregiio . -
DELIBERACAO da Direcio da SEAD/UFES (_ aprovaa acs=toriucia
E APROVACAO (quando necessario). ar iag” SEAD/UFES
y g A N y Comunicar (Direcgdo)
- Andlise final da solicitagio * Regi no N e
- Aprovacho da transferéncia SiM
s : éncia no si v (]
EAANNICO- Transferéncia \.IA /
» i . .
curso, turma e curriculo. registrada SECRETARIA
- Registrar a movimentagio ACADEMICA
no histérico académico.
« Informar decisio ac estudante b
por e-mail e sistema.
Estudante
COMUNICAGAO - ‘Orientar sobre p < B/
AO ESTUDANTE e i i SECRETARIA
- Envio de co - Di ibili 3 > ACADEMICA
- Orientagdes
- Acompanhar adaptacio v
académica do estudante.
ACOMPANHAMENTO [N S L
E ARQUIVO tabela de temporalidade. aruRads SEAD/UFES
- Acompanhamento da - Di ibili. para itoria (Diregdo)
daptach NOE!
R O s o e consultas futuras.
LEGENDA OBSERVACOES
Inicio / Fim do processo - Todas as idades d seguir a a

Fluxo NAO (aca:
Fluxo principal
>  Aghio corretiva

REVISAO DATA

Ponto de decisdo
Fluxo SIM (continua)

DES ECISAO PONSAVEL
Publicar edital ou comunicado
sobre transferéncias. N
orientagdes no site. SEAD/UFES
(Direcao)

Orientar estudantes sobre ‘
r isil para i
interna ou externa.

vigente e as normas institucionais da Ufes.

- Transferéncias internas dependem de vaga

e compatibilidade curricular.

O corretiva) - Ti ia: s normas

do curso e da instituicdo de origem.

- A guarda documental deve seguir a Tabela de
Temporalidade da Ufes.

POP elaborado conforme Manual Operacional da Secretaria Académica

DOCUMENTOS / SAIDAS

« Edital / Comunicado
= Formuldrios disponiveis
« Orientacdes no site

= Material informativo

« Requerimento de
transferéncia

= Documentos anexos

« Comprovante de protocolo

= Checklist de andlise

= Parecer preliminar

= Registro da analise
no sistema

= Parecer da coordenacao
- Registro no sistema
- C i ao ite

= Parecer final
= Ato de aprovagao
+ Registro no sistema

= Registro da transferéncia

« Histérico académico
atualizado

= Comprovante de transferéncia

=Y

« E-mail de comunicacio
- C de trans ia
= Orientagdes enviadas

= Processo encerrado
= Documentos arquivados

- gi de encer

RESULTADO FINAL

Transferéncia registrada
no sistema académico com
atualizacao do vinculo e
acompanhamento da vida
académica do estudante.

Sead UFES

o1 05/2025

da SEAD/UFES e normas institucionais vigentes.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 05 - APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

SECRETARIA ACADEMICA — SEAD/UFES

sSe

Superintendéncia
de Educacao
a Distancia

ad

UFES

OBJETIVO

= = Ari

estudos cursados em outras instituicées ou na prépria Ufes,

vigente, as normas institucionais e o acompanhamento da vida académica do estudante.

os pr para

¢

< Fprppe)

ando "

com a legi

deliberagao e registro de aproveitamento de

iclacs

TIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL | DOCUMENTOS / SAIDAS
- edital ou
i sobre aproveitamento de estudos. P R -
DIVULGACAO : s ey I"l'l'l
E ORIENTAGAO - Disponibilizar formularios e
- Divulgagio de prazos o R | SEAD/UFES =:Editab/ c.omu‘:"cad‘., 3
e procedimentos « Orientar estudantes sobre critérios, | (Diregdo) « Formularios disponiveis

- Orientacio sobre
requisitos e
documentacio

- Disponibillzacio de
formuldrios

documentacio e prazos.

« Orientagdes no site

+ Material informativo

Yy
- Estudante acessa o sistema v
académico. NAO
- Solictacio
« Preenche lerimento de
SOLICITAGAO DO oS D ookt v - )
ESTUDANTE aproveitamento de estudos. Sentso do prazo Solicitagio ESTUDA « Requerimento de
S Prottl oS i £/ Ancied Admieiios Srkioe ewndocuvner:— ] mdeimdaw - NTE aproveitamento
- Anesxacho de e confirma o envio. % o Ca e '""w + Documentos anexos
documentos - iar. +« Comprovante de protocolo
= Confirmacio de envio SIM
A v
« Conferir documentacio e dados NAO . B
do estudante.
Sobictacs . 2
ANALISE PRELIMINAR - Verificar requisitos académicos SN 505 FeQUISNOS Indeferir pedido. - s
e regul ntares. & hs compatiblicade Informar motivo AR
SECR R = SECRETARIA - Checklist de analise
= Shemica? 5 = 2 &2
ACADEMICA - Analisar compatibilidade entre ; e ACADEMICA Paracer prefniner
- Conferéncia da disciplinas cursadas e solicitadas. ’ i T « Registro da andlise
documentagio SIM no sistema
- Verificacho de requisitos
e compatibifidade
v
o : ‘. + Encaminhar solicitacao para > NAO ) -9
coordenagio do curso. v m
CIENCIA E PARECER e s Cossdenecte Pedido indeferido.
= < aprova o “
DA COORDENACAO e impacto curricular. el ieneadod Comunicar COORDENACAO - Parecer da coordenaciio
DE CURSO i e estudante e DE CURSO - Registro no sistema
- mitir recer técnico.
- Encaminhamento P s e - Comunicacdo ao estudante
para anslise
- Parecer da coordenacio
2 & v =
parecer final. e P S
- Encaminhar para aprovagio da Direg30 ' " I '
S Aproveitamento
Di da SEAD/UFES aprovao P D
regao da I‘ : - i ferido. SEAD/UFES Parecer final
Couniiiio nechas o). E: ‘Comunicar (Direcdo) = Ato de aprovacdo
= Regi &0 no si; % estudante. - Registro no sistema
siM ‘
.. s apt D
no sistema acadé&mico. L @
S a Aproveitamento w = h
ACADEMICO a5 eatadente: registrado no sistema SECRETARIA * Registro académico
- Registro das disciplinas = = Histérico académico
aproveit. = Gerar histérico académico ACADEMICA atualizado
2 :;;:_!‘"@ do histérico atualizado. - Comprovante de registro
NG 7] . is30 ao d
o M por e-mail e sistema. * . @
COMUNICAGAO AO - Orientar sobre préximos passos, _Estudante ==/ : —
catel 5o % s Ses informado e « E-mail de comunicacao
ESTUDANTE ndicio & implicas! < SECRETARIA R
académicas. orientado = - Comprovante de ciéncia
ACADEMICA . 3
« Disponibilizar comprovante. [ = Orientacdes enviadas
ou recursos. v P N -
ACOMPANHAMENTO - Arquivar documentos conforme m:s: H_H
tabela de t lidade. encerrado e « Processo encerrado
E ARQUIVO i SIS SEAD/UFES - » s
i i e T Pt - Disponibilizar para auditoria (Di o) - Documentos arquivados
= Nnu'vm\mzé‘ e consultas futuras. °¢ = Registro de encerramento
Gocumantag:
LEGENDA OBSERVACOES RESULTADO FINAL
[ Inicio / Fim do processo - Todas as atividades devem seguir a legislacdo
—~ to de PR vigente e as normas institucionais da Ufi P de
S o e - O aproveitamento deve observar os cri registrado no sistema
p Bl ST (Contnen) o equivaléncia o ToN. SeaTiOU académico, garantindo a
— Fluxo NAO (agio corretiva) - Processos indeferidos poderio ser 3 e =
Fiino pelncipal P ori 30 da lntegrallz::io curr:;:ug; eo
: Secretaria Académica. acompanhamento da vida
- Aglio corretiva démica do d.

= A guarda documental deve seguir a Tabela de

POP elaborado conforme Manual Operacional da Secretaria Académica
da SEAD/UFES e normas institucionais vigentes.

05/2025

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 06 — GESTAO E ATUALIZACAO

DOS REGISTROS ACADEMICOS

SECRETARIA ACADEMICA — SEAD/UFES

sead

Superintendéncia

de Educagdo
a Distancia

UFES

OBJETIVO

E<tabel

os pr

dimentos para registro, atualizagao, validagao, integridade e controle das informacdes

académicas dos estudantes nos sistemas institucionais, assegurando confiabilidade dos dados, conformidade
com a legislacdo vigente e suporte a gestao académica.

PLANEJAMENTO
E ORIENTACAO

- Planejamento das
atividades

= Orientagdes a equipe

« Definigao de prazos
e prioridades

COLETA E INSERGAO
DOS DADOS

= Coleta de informacdes

- Conferé&ncio inicial

= Insercdo no sistema

© R

VERIFICAGAO E
VALIDACAO
= Verificacio de consisténda
- Validagdio das informacbes
= Conformidade normativa

° =

ATUALIZACAO
E INTEGRAGAO
DOS REGISTROS

- Atualizacio dos sistemas
- Integracho de dados
= Sincronizagho

.

.

DECISAO [

TIVIDADE

Definir rotinas de registro
e atualizagao.

Orientar a equipe sobre normas,
sistemas e prazos.

SEAD/UFES
Planejar demandas de registros (Direcdo)

académicos.

Receber e coletar informacdes .
académicas. ‘L
=/
SECRETARIA
ACADEMICA

Conferir documentos e dados
recebidos.

Inserir informacdes nos
sistemas institucionais.

b, §
Verificar consisténcia e 2 NAO @
integridade dos dados. A : R 4 \' /
~Informacdes ™\
Validar informagdes conforme L T Ajustar ou solicitar |,
normas institucionais. “\_econformes? ~  correco & origem. SECRETARIA
Conferir documentacio de e 7 Registrar pendéncia ACADEMICA
ol e corrigir.
suporte. sIM
e si i regi b &
AN A
nos sistemas académicos e P NN
integrados. / ;MW v
Garantir integracio entre __ realizadacom neofocessar SO OERABORUD
médulos e bases de dados. N P (
o x g (e R DE SISTEMAS
Validar integridade ap6s v’ executar novamente. (SEAD/UFES)
atualizagao. SIM

Ii - gi eil 3 NAO
. académicos. SN V
MONITORAMENTO - Mem.r.car pendéncias, ou inconsistéacias > Corrige registros.
E CONTROLE edi e < acioe SECRETARIA
- Monitoramento dos dados <:Geraralortas ¢ tratativas: N acompanhar solugio. ACADEMICA
- Controle de pendéndias sIM
= Alertas e inconsisténclas
e ﬁ - Gerar relatérios e indicadores
académicos. v .
RELATORIOS E - Produzir informagdes para Relatérios gerados f&\_/
INFOR| gestao e tomada de decisdo. e encaminhados SECRETARIA
« Encaminhar relatérios as ACADEMICA
instancias competentes.
« Submeter registros a auditorias > X NAO
internas e externas. ~ . 8
7 . v
- Garantir conformidade com o~ Conformidade ™\
AUDITORIA E e > | Implementar agdes
CONFORMIDADE normas e regulamentos. . e e AUDITORIA
- Auditoria interna - Implementar agdes corretivas Registrar e INTERNA /
= Conformidade normativa quando necessario. sM acompanhar. SEAD/UFES
- Acbes cometivas
—— = ;. -
e 8
e conforme tabela de Y T8
ARQUIVAMENTO temporalidade. Informacgdes ll l
E GUARDA DAS - Realizar backup e garantir arquivadas e
INFORMAGOES seguranga dos dados. Saguras SEAD/UFES
- Guarda documental - Manter rastreabilidade das (Diregao)
 Rastreabiidede. informacSes.
LEGENDA OBSERVACOES

DA

Inicio / Fim do processo
Ponto de decisio

Fluxo SIM (continua)
Fluxo NAO (agio corretiva) -
Fluxo principal
>  Acho corretiva

Todas as i seguir a legi
vigente e as normas msutuc-ona-s da Ufes
= Garantir a
seguranga dos 'dados académicos.

ser rep
= A guarda documental deve seguir a Tabela de
Temporalidade da Ufes.

POP elaborado conforme Manual Operacional da Secretaria Académica

= Plano de atividades

« Normas e orientacdes
« Cronograma

+ Comunicado interno

+ Documentos recebidos

« Comprovantes de dados

« Prints / registros de
insercio

« Checklist de validacdo

= Parecer de validacdo

« Registro da analise
no sistema

- Logs de integragio

« Registro de atualizagao

= Relatério de
sincronizagao

« Relatério de pendéncias
- Alertas do sistema
= Registro de corregdes

- Relatérios gerenciais
« Indicadores académicos
« Informagdes para gestio

+ Relatério de auditoria
« Plano de agfio corretiva
« Registro de conformidade

=
« Documentos arquivados
« Registro de backup

= Plano de seguranca
da informacao

RESULTADO FINAL

Registros académicos
atualizados, validados e
conformes, garantindo
fiabili da:
e suporte a gestao académlca.

for

05/2025

da SEAD/UFES e normas institucionais vigentes.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 07 — EXPEDI(;AOADE
DOCUMENTOS ACADEMICOS

SECRETARIA ACADEMICA - SEAD/UFES

Superintendéncia

sead

UFES

de Educacao
a Distancia

OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para emissao, autenticagao, registro e entrega de documentos académicos
aos estudantes, assegurando conformidade legal, seguranca documental e rastreabilidade.

SPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

DIVULGACAO E
ORIENTACAO
Divulgacao de tipos
de documentos
Orientacbes sobre
requisitos e prazos
Disponibiliracho de

Publicar editais ou comunicados
sobre documentos disponiveis.
Disponibilizar formularios,
orientagdes e modelos no site.
Orientar estudantes sobre
requisitos, taxas (quando houver)
e prazos.

111

SEAD/UFES
(Diregao)

Edital / Comunicado

« Formularios disponiveis

Orientagdes no site

Material informativo

formularios e modelos g
(
= Estud. acessa o si ' =
académico. em e N
= Preenche requerimento do o y é
SOLICITAGAO DO documento solicitado. m'm‘owm Solicitagio
A - Requeri do
DOCUMENTO - igi docume . ESTUDANTE
Anexa documentos exigidos e com "“" 4 Orientar estudante = Documentos anexos
- Protocolo do pedido e confirma o envio. NSRPRONT S e at O S s
- Anexagio de b i SUreentar B B
documentos SIM
= Confirmacio de envio
e « Conferir documentacao e dados 5 -
Q do estudante. NAO
. = Validar infor é v 4
ANALISE E no sistoma. oink 5 Indeferir pedido. SECRETARIA « Checklist de verificagio
motivo P
VERIFICACAO - Verificar pendéncias financeiras o it ACADEMICA - Parecer da analise
= WEF&MM de requisitos ou administrativas, quando / = - Registro da andlise
ST e aplicavel. no sistema
- Verificacao da situacio SIM
académica
= - Gerar o documento no sistema
N NAO
o académico.
= Documento -
ELABORACAO DO = Conferir dados, conteGdo E -
DOCUMENTO ot conferido e Corrigir documento. - Documento gerado
o validado? Revisarinformacses COORDENADOR(A) . a3
= % = Registro de conferéncia
- Geracdo do documento - Revisar e validar o documento \ / e gerar novamente. DE SISTEMAS ~ .
po sissena antes da assinatura (SEAD/UFES) b ity
- Conferéncia do conteddo - SIM (quando aplicavel)
- Revisio e validagho
e é . =
’ digital ou fisica (quando NAO N
L necessario). -
? b S o Documento v 1111
ASSINATURAE = Aplicar autenticacdo institucional p = 2
A (QR Code, carimbo ou cédigo Ssasdes AR Ov) R - Documento assinado
AUTENTICACAO tanchos . autenticado? para assinatura. SEAD/UFES
de verificacdo). 3 - Registro de autenticacdo
- Assinatura digital ou fisica o - Corrigir pendéncias. (Direcdo) Registro & =
- Autenticaco instituck 1 « Registrara ex@lgo o eg;.s ro de expedicido
- Registro da icBo documento no sistema. SIM no sistema
« Disponibilizar o documento no
sistema acadé&mico ou enviar *
por e-mail. Documento \ / @
= Informar o estudante sobre a entregue ao - « E-mail de envio
disponibilidade. estudante SECRETARIA + Comprovante de entrega
- Orientar sobre validade e uso ACADEMICA - Orientagdes enviadas
do documento.
- Arqui o e regi N
no sistoma. -
ARQUIVAMENTO E - Regi prazo de vali PocUenos ——M
REGISTRO o finatidade. arquivados e « Documento arquivado
A = 5 SEAD/UFES x 2
S AURS et CAgel « Manter rastreabilidade da regisundos (Direcao) = Registro de expedicio
Sl expedicio. rec. - Log de rastreabilidade
- Monitorar prazos e volumes
de expedicio. e ul I
ACOMPANHAMENT! « Avaliar indi de > e 4
E MELHORIA e satisfago. e S - srios de
- Monitoramenio de demandas - P thori W « Indicadores de expedicio
s ropor methorias nos fluxos implementadas ACADEMICA et
- Propasicio de melhorias © sistemas.
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL

Inicio / Fim do processo
Ponto de decisdo
- Fluxo SIM (continua)

= Todas as atividades devem seguir a legislagao
vigente e as normas institucionais da Ufes.
Verificar se ha taxa para expedicao do documento.
A autentici i

pode ser

via QR Code,

Documento académico
expedido com seguranca,

e confor

— Fluxo NAO (achio corretiva) cédigo de verificagiio ou carimbo insthiucional.
> Fises principal - Guardar documentos conforme Tabela de entregue ao estudante e
& Temporalidade da Ufes. registrado no sistema.
P Agdo corretiva + Proteger dados conforme LGPD.

REVISAO

01

LYAZY

05/2025

POP elaborado conforme Manual Operacional da Secretaria Académica
da SEAD/UFES e normas institucionais vigentes.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 08 — APOIO AOS COLEGIADOS DE CURSé)e

SECRETARIA ACADEMICA - SEAD/UFES

Superintendéncia
de Educacao
a Distancia

ad

UFES

OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos de apoio administrativo e técnico aos Colegiados de Curso, abrangendo
organizagao de reunides, pautas, atas, deliberagdes, encaminhamentos e acompanhamento,
assegurando conformidade com as normas institucionais e eficiéncia nos processos académicos.

PLANEJAMENTO
E ORGANIZAGAO

\TIVIDADES

« Elaborar calendario anual
de reunides do Colegiado.

« Definir agenda e formato
da reunifo (ordindria ou

ECISA!

RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

111

}

= Calendario anual

extraordinaria). SECRETARIA e
- Planejamento das o ACADEMICA .
Do = Verificar quérum e = Convocacgao / Edital
- Definicao de agenda regularidade da composicio « Orientagdes aos membros
4 = do Colegiado. |
- Orientacdes e prazos
b 4
o — | A
AN\ NAO @ D
antecedéncia regimental. % x s
» Convocagioe x T
« Elaborar pauta com base nas 5
CONVOCACAO dem"d:s‘ R pauta foram Corrigir E 3 =2 - Convocagdo enviada
E PAUTA 2 ACADEMICA « Pauta da reunido
" - = retamente? justas ta
= Convocacao dos membros - Disponibilizar materiais e < ] A = Materiais de apoio
- Elaboracho da pauta informagdes de apoio. « Comprovantes de envio
- Distribuicao de materiais SIM
[ 4 i X A
-] = Preparar sala, equipamentos NAO D
H e i virtual (se aplicavel). ¥
2 . Houve quérum
REALIZACAO = RAGAIAr RSSOCA clos minimo para Reagendar reuniiio - Lista de presenga
i i .
DA REUNIAO ISmbNCT e variiicas aadrum instatackoda conforme normas: SECRETARIA - Registro de quérum
PBINPRIEIEN  - Acompanhar discussoes e reuniso? e comunicar ACADEMICA - Gravag#o (quando
- Registro da reunido deliberacdes. . aplicavel)
- Controle de quérum SM « Relato de apoio técnico
o - Redigir ata com registro ' o
, fiel das discussdes e s <
B = deliberacdes. &% = : 3
ELABORACAO - Incluir encaminhamentos e pelosmembros ) Realizarajustes 22Minuta an e
DA ATA responsaveis. do Colegiado? ol adogs SECRETARIA - Ata aprovada
submeter
= Redagiio da ata - Disponibilizar minuta para 5 ACADEMICA - Lista de encaminhamentos
= Registro de deliberagdes isa = 3 SCs
> revisio. * Responsaveis definidos
- Validagiio do contetido SIM
- Registrar deliberages - ®
do Colegiado. Erain A~ ‘I& /
= Defini ==
p:rlan:a‘:!:’::z:minhamento nwado: \ = = Quadin de encaimhamentos.
2 o 3 SECRE_TARIA « Comunicagio interna
‘-:-- ACADEMICA « Prazos e responsaveis
aos envolvidos.
+ Registros de ciéncia
v =
- Monitorar execugio dos NAO z . 5
encaminhamentos. v =p
~Encaminhament m
LYYVl - Cobrar responsaveis sobre o Cobrar responsivel, - - Relatério de
DAS DELIBERAGCOES prazos e entregas. e m"’? redefinic prazo e SECRETARIA acompanhamento
ITIEOSNY PTSM . Ofcrecer suporte técnico e ‘2:"""" ACADEMICA - Controle de prazos
- Controle de execucio ini 0 ¢ « Comunicagdes de cobranga
- Apoio 3s demandas SiM « Registros de suporte
« Arquivar atas, e v P - &
registros da reunido. (111
ARQUIVO E B Documentos — - Atas arquivadas
DOCUMENTAGAO seguro e rastradvel. :’jq“ “: SEAD/UFES « Documentos de apoio
R isponivei %
= Organiracio documental « Manter documentos conforme (Direcao) - Registros de deliberacdes
- Armasenameno seguro >
- Rastreabilidade tabela de temporalidade. [ « Controle de arquivamento
- Avaliar o processo de apoio v
aos Colegiados. 5
AVALIAGAO E ® Exocasso sesliada - Relatério de avaliagio
MELHORIA CONTINUA [ . o - e = ~:Elano da matioras
nos fluxos e rotinas. implementadas. SECRETARIA + Procedimentos
« Propor ajustes e padronizacdes. ACADEMICA atualizados
= Registro de acdes
LEGENDA OBSERVAGCOES RESULTADO FINAL
= Inicio / Fim do processo + Todasas d seguir a legi z 2
. et e A vigente e as normas institucionais da Ufes. Colegiados apoiados de forma
2 - Respeitar o Regimento Geral da Ufes e normas eficiente e conforme a legislagao,
— Fluxo SIM (continua) gy
3 dos Colegiados. com registros confiaveis,
— Fluxo NAO (aglio corretiva) - Garantir transparé s e — .
— Fluxo principail rastreabilidade das deliberagdes. b S g
X Agdio corretiva - A guarda documental deve seguir a Tabela de e ia dos pr -

REVISAO

01

DATA
05/2025

POP elaborado conforme Manual Operacional da Secretaria Académica
da SEAD/UFES e normas institucionais vigentes.

sead ures
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POP 09 — MONITORAMENTO DA
VIDA ACADEMICA DISCENTE

SECRETARIA ACADEMICA — SEAD/UFES

sead

UFES

Superintendéncia

de Educagao
a Distancia

OBJETIVO
Estabelecer os procedimentos para acompanhamento sistematico da vida académica dos estudantes,

monitorando prazos, desempenho, situagdo curricular e solicitagdes, com o objetivo de prevenir evasao,
identificar necessidades e apoiar a permanéncia e o éxito académico.

PLANEJAMENTO DO
MONITORAMENTO

- Definiciio de indicadores
e critérios

- Planejamento das rotinas
de acompanhamento

- Definichio de prazos
e responséveis

= Yoy

COLETAE
CONSOLIDAGAO
DE DADOS

- Extraghio de dados
nos sistemas

= Consolidacio das
informacdes

- Conferéncia inicial

ANALISE E
IDENTIFICAGAO
DE SITUACOES

- Anilise de indicadores
- Identificacio de riscos
e pendéncias
- Classificacio de situacdes

.

© a

GATILHO DE ALERTAS [
E COMUNICAGAO

- Geraciio de alertas

- Comunicacio aos
envolvidos

- Regiutro das comunicaches

ACOMPANHAMENTO -
CONTINUO

= Monitoramento das acdes
- Verificagho de evolugho
- Atusliracso de registros

RELATORIOS E
INFORMAGOES

GERENCIAIS
- Consolidacho de dados
= Indicedors de desermgecibo

© o \
ARQUIVAMENTO E
REGISTRO

- Arquivamento de ragistros
= Ouarda da docurnentacdo
- Seguranca e rastreabldade

LEGENDA

@S- 1nicio / Fim do processo
- Ponto de decisiio o
—_— Fluxo SIM (continua) - O
— Fluxo NAO (aglio corretiva) -
> Fluxo principal

>~ Aglio corretiva

DATA

05/2025

TIVIDADES

Definir indicadores de
> -

e compor

Estabelecer periodicidade e
fontes de dados.

Planejar relatérios e alertas.

Registrar plano de monitoramento.

Extrair dados dos sistemas

Consolidar informacdes dos
estudantes.

Conferir consisténcia e
integridade dos dados.

integralizacio e prazos.

Identificar estudantes com riscos

P ol P

Classificar situagdes (

atencdo, critico).

Gerar alertas automaticos ou
manuais.

Comunicar estudantes e/ou
setores responsaveis.

Registrar todas as comunicagdes
realizadas.

Orientar estudante sobre a situagio
académica.

para
pedagégico, financeiro ou
psicossocial, se necessario.

Acompanhar a evolugio do
estudante.

Verificar cumprimento de prazos
e methorias.

regi no

Consolidar dados do periodo.
Elaborar relatérios gerenciais
e indicadores.

Apresentar informagdes a
Diregiio e Colegiados.

jos e reg
conforme normas.

Garantir rastreabilidade e
seguranca das informacdes.
Manter documentacio disponivel
para auditorias.

P
1111

SECRETARIA
ACADEMICA

.
Y NAO
v
Dados
S Corrigir ou solicitar
Z > complementacio SECRETARIA
gonsados] ACADEMICA
Reprocessar.
SIM
| {
NAO
Estudante em A\ 4 D
situagso de T =]
risco? acompanhamento SECRETARIA
regutar. ACADEMICA
SIM
' -
NAO
X Al
Estudante 5
a Reforcar comunicacio
= Por outros meios SECRETARIA
comunicacio? =
e ACADEMICA
setor responsdvel.
sIM
Y .
NAO ©
Intervencio \ 4 \g_/
foi efetiva? ot SECRETARIA
R' .
acBes de apoio. ACADEMICA
SiM
b4
NAO '.‘
o ()
Situagio h 4 e
regularizada? Manter
acompanhamento SECRETARIA
intensivo. ACADEMICA
SIM
v
encaminhados
2 £ SECRETARIA
ACADEMICA
P N
= (1111
Registros arquivados
e disponiveis SEAD/UFES
(Diregdo)
A
OBSERVAGOES

- Todas as atividades devem seguir a legislagiio
vigente e as normas ins
Respeitar a LGPD ¢ garantir sigilo das mformaqoes

ionais da Ufes.

Tem

POP elaborado conforme Manual Operac
da SEAD/UFES e normas ins

deve ser

Integrar agdes com coordenacbes. de curso,
tutoria, apoio

e
guarda documental deve seguir a Tabela de
alidade da Ufes.

nal da Secretaria A
gentes.

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

DOCUMENTOS / SAIDAS

Plano de monitoramento

Indicadores definidos

« Cronograma de atividades

Fontes de dados

Relatérios extraidos

« Base de dados consolidada

Registros de conferéncia

.

Solicitagdes de ajuste

= Relatério de andlise

Lista de estudantes
por situagio
Indicadores e evidéncias

Alertas gerados
= E-mails / mensagens
enviadas

.

- Registros de comunicagio
- de aci

- Registros de atendimento

« Planos de agiio
= Acompanhamento
das intervengdes

« Relatérios de acompanhamento

« Registros de evolugio

- Atualizagdes no sistema
acad@mico

= Relatérios gerenciais

- i de

- Apresentagdes e painéis

« Informacdes para decisdes

= Registros arquivados
= Planos de backup

- Controle de acesso
- Logs de rastreabilidade

RESULTADO FINAL

Vida académica discente
monitorada de forma continua,
com identificagdo de riscos,
intervengdes efetivas e apoio

A permanéncia e ao sucesso
acadé@mico.

SEAD
UFES




POP 10 — RELATORIOS ACADEMICOS E

INDICADORES GERENCIAIS sead |z

SECRETARIA ACADEMICA - SEAD/UFES UFES ' 2Distancia

OBJETIVO

Estabel 0S pri dimentos para elaboracao, consolidagdo, analise e di ninacdo de relatérios académicos

e indicadores gerenciais, subsidiando a tomada de decisdo, o planejamento, o acompanhamento e a melhoria
continua dos processos académicos.

TIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAfDAS

de
e indicadores gerenciais.

PLANEJAMENTO DO
- U .o | 1]

RELATORIOS E de dados e periodicidade. . - Plano de relatérios

INDICADORES
S e 3 Elaborar plano anual de relatérios SECRETARIA e indicadores
- Definig50 de demandas
s e e cronograma de produgiio. ACADEMICA + Matriz de indicadores
- Estabeiecmento de Validar plano com a Direciio | « Cronograma de producdo
da SEAD/UFES. « Documento de aprovacio

Extrair dados dos sistemas académicos + NAO ®

e administrativos.

COLETAE 2= = i ¥
CONSOLIDAGAO & rmagOesembesey Corrigrou - Base de dados consolidada
5% nibos padronizadas. e IS SECRETARIA gt 6 SAtracEs
CONSIS
- Coleta de dades nos Conferir integridace, consistincia eose ACADEMICA - Relatério de conferéncia
sistemnas insttucionais e completude dos dados. reprocessar. - Solicitagdes de ajuste
SIM
e Y =
Calcular indicadores conforme N NAO
definicSes estabelecidas. 4
ANALISE E CALCULO i . i Seicadoses Rever clicutos,
o
« Planilha de indicadores
DOS INDICADORES temporais. sy e ajustar tormulas SECRETARIA p, e
= Céiculo dos indicadores - " =S 3 dados.
- Andlise de r;ﬂ;hndos 0:*.“: ACADEMICA « ldentificagio de desvios
- Tdentificacso de tendincias e pontos criticos. oy e - Registros de ajustes

e alertas

o '. Elaborar relatérios com base X NAO =)

nos indicadores.

»

A SR puiar i - AR
E RACAO DOS i i
LARBE(:ATgRtos ek eniiees = Revisar conteGdo, - Relatério pretiminar
intemppetadvas: s formatacsoe SECRETARIA - Gréficos e tabelas
- Gerag5o de retatéeios o eidady? informagdes. ACADEMICA > NotEs RbCRIGES:
= Vexalncka de dados e recomendagdes.
= Recomendacbes
siM
. ’ ) 4 a N
para NAO P
técnica interna. ) v ]’ I "'I’
Realizar ajustes solicitados. Relatério Realizar ajustes —_— - Relatério validado
Encaminhar para aprovagio da DIREGCAO - Parecer de validacio
Direcio da SEAD/UFES. s SEAD/UFES - Relatério aprovado
reencaminhar. z 5
Site Registro de aprovagio
Publicar relatérios nos canais oficiais v N
= (site, intranet, dashboards). é
DIVULGAGAO E P i aos pabl Relatdrio - .
DISSEMINAGCAO Frternos o aktarmon: Ao e - Zemor_-o publicado
Disponibilizar painéis de indicadores e SECRETARIA s uo':umca e
(81, dashboards). ACADEMICA - Links e acessos
« Painéis atualizados
Monitorar indicadores e metas X A
NAO @
periodicamente.
MONITORAMENTO E % - Desvios . ..
ACOMPANHAMENTO desvios. identificados? 3 g
3 acompanhamento SECRETARIA - Alertas e notificacdes
- Monitoramento continuo Prepone s S ACADEMICA
- Acompanhamento de < ‘continuo. « Planos de agio
moras @ lodicadores S der « Registros de providéncias
- Agbes cometivas SIM s o
Arquivar relatérios e bases de dados v P - ~
conforme normas. 3 1111
ARQUIVAMENTO E Controlar versdes e histérico N"e?s‘“’se - Relatérios arquivados
CONTROLE de alteracdes. quivados SEAD/UFES ¥ ot s veistes
- Arquivamento dos relatérios i e r it pontrotsdos. (Diregio) - Backup dos dados
- Controke de versbes das informacBes. ec. 3
- Garantia de rastreobitctade - Log de rastreabilidade
LEGENDA OBSERVACOES RESULTADO FINAL
@8-  1nicio / Fim do processo = Todas as ativi devem seguir a ' Relatérios académicos e
Ponto de decisio _vgante ":s g ¥ = :a ves. indicadores gerenciais
- Fluxo SIM (continua) dos dados e inf acd ise i v
= Fluxo NAO (aclo corretiva) - Respeitar a LGPD e as politicas de seguranga apoiando a gestdo, o
— Fluxo principal da informacao. it ea
> AgSo corretiva « A guarda documental deve seguir a Tabela de de decisdo institucional.

REVISAO DATA POP elaborado conforme Manual Operacional da Secreta
(o) 05/2025 da SEAD/UFES e normas institucionais entes.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 11 - APOIO A AUDITORIAS, AVALIACOES
E REGULACAO sead

Superintendéncia

de Educagao

SECRETARIA

ACADEMICA — SEAD/UFES

a Distancia

UFES

OBJETIVO
Estabelecer os procedimentos para apoiar auditorias internas e externas, avaliacdes institucionais e
processos de regulacao, assegurando conformidade legal, qualidade das informacgdes e atendimento

aos req

uisitos dos 6rgaos competentes.

PLANEJAMENTO E
PREPARACAO

- Planejamento da acio

- Mapeamento de
requisitos
- Definiciio de responsiveis

e visitas de regulacdo previstas.
Mapear requisitos legais e
normativos aplicaveis.

Definir equipe responsavel

e cronograma de preparacio. |

==
|
|
==

SECRETARIA
ACADEMICA

DOC

Calendario de auditorias
e avaliagdes

= Plano de agdo

= Normas e legislagdes

ENTOS / SAIDAS

Matriz de requisitos

v
= Levantar informacgdes e dados b 4 NAO R
solicitados. ¥
LEVANTAMENTO E Informagdes
= Organizar documentos e registros -
ORGANIZAGAO DE sk c ou e
INFORMAGOES B T Stendem 308 corigic informagbes SECRETARIA + Documentos organizados
- Conferir integridade. ACADEMICA - Checklist de requisitos
- Coleta de informagdes % d Rectassificar.
e das infor 3 = Relatério de conferéncia
- Organizagiio documental
- Conferéncia inicial SIM
© X 5 !
N - Analisar conformidade das NAO é
L informagdes com normas. v
ANALISE E - oo Relatério de andli
" = Validar dados e evidéncias. inconsisténcias? Registrar validagio * Rel rio analise
VALIDACAO - SECRETARIA < : %
. - © prosseguic. - Evidéncias validadas
- Andlise de conformidade ACADEMICA : :
3 - « Registro de validagio
- Validaclo das informacgbes € riscos.
L P eiicachs A eacs SIM - Matriz de lacunas
o E - de ali , ¢ 0 3
- com equipe. NAo o .
Y
- Capacitar envolvidos sobre Equipee m"
PREPARACAO PARA s S Socurmentos Realicar ajustes - Ata de reunido
AUDITORIA/AVALIACAO Seeo e doc * SECRETARIA - Registro de capacitag3o
- ;”“f""‘;’f:"“""“ . 1 ou Reforgar capacitagdo. ACADEMICA - Lista de participantes
~ Capacitag) eprpe internas (quando aplicavel). = ks
ety (s e sIM - Relatério de simulagio
- Receber a equipe de auditoria/ Y NAO &
avaliagio ou regulacio. Y @
- Disponibilizar informagdes e Solictaces Providenciar ‘N_/ . Solicitacdes recebidas
P aendidas? x
documentos solicitados. informagdes ou SECRETARIA = Documentos apresentados
- Prestar esclarecimentos e 5 3 oS ACADEMICA - Registro de reunides
. siM - Comunicago formal
N
- Analisar relatério ou devolutiva ) NAO é
da auditoriajavaliagio.
v
TRATAMENTO DE + Elaborar plano de ac3o para Plano de acSo k - Relatério de constatagoes
corregdes e melhorias. aprovado? Revisas piaco 3 -
CONSTATAGCOES x = Sl SECRETARIA Plano de agio corretiva
- Ansise das constatagbes + € para SEIEE AT ACADEMICA + Registro de aprovagio
- Plano de aglo corret! jstro.
= Enc::ndb:halne:lm 2 S SiM + Comunicados internos
= Monitorar execucio das acdes v .
corretivas. A/ - ios de
ACOMPANHAMENT! - Avaliar eficacia das methorias o) l—“"‘ - Indicadores de methoria
E MELHORIA CONTIN implementadas. e ‘:’ gl SECRETARIA - Processos atualizados
finalizadas
+ Montoramento So achen - e regi ACADEMICA « Ligdes aprendidas
- Aealiacho de eficicia conforme aprendizados.
- Meihoria cortinua
- Arqui todos os v -
da auditoria/avaliac@o. v 5 -l- l- ' I = Pastas de arquivamento
Documentos
ARQUIVAMENTO E - Garantir controle de versdes = * Controle de vers3es
REGISTRO & rastreabilidade. 5 osae SEAD/UFES = Regi de rastr i
+ ArQuivamento de documentos - Di: ibili para (Diregdo) « Planos de backup
* Contorobo dw vimales = s
© Ratts somevrno MBS e auditorias futuras.
LEGENDA OBSER’VACbES RESULTADO FINAL
Inicio / Fim do processo - Todas as atividades devem seguir a legislacio vigente 5 Za
ol ity e as normas institucionais da Ufes. eficaz as ias,
D S EACARiO - ir sigilo, integri e i das e der
Fluxo SIM (continua) informagdes e documentos. o oo con idade nrada,
. - itar a LGPD e icas de seguranca da informag3o. formi asseg .
Fluxo NAO (aglio corretiva) s A et e e e = : -

Fluvo prinicpal
AgSo corretiva

DATA

5/2025

Documento assinado eletronicamente n

todos os envolvidos.
= A guarda documental deve seguir a Tabela de
mporalidade d: es.
POP elaborado conforme Manual Opera
da SEAD/UFES e normas institucionais vigentes.

0s moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
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POP 12 — REVISAO E MELHORIA CONTINUA *3 g
sead

DOS PROCESSOS ACADEMICOS

SECRETARIA ACADEMICA - SEAD/UFES

Superintendéncia

de Educacido
a Distancia

UFES

(o)

OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para revisao sistematica e melhoria continua dos processos académicos,

promovendo eficiéncia, qualidade, conformidade legal e satisfagdao da comunidade académica.

FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
- Definir p: aserem P -
com base em necessidades, l'l'l'
PLANEJAMENTO siscos e indicadores: Inicio —_— i
DA REVISAO « Estabelecer objetivos, critérios SECRETARIA *iPtano de revlsyéci
o e metodologia da revisio. ACADEMICA + Escopo darevisao
- Planejamento da revisdo + Cronograma
- Definicio de = - Designar equipe responsavel (Coordenacao) » '
e prioridades e cronograma de execucio. * Designac3o da equipe
- Definigio de equipe
vy
|
e = Mapear o fluxo do processo A 4 s
=3 NAO &
atual (entradas, atividades,
LEVANTAMENTO E seidas e responsdveis). Informacdes Y
A 5 A Compiementar -
ANALISE DO - Coletar dados e evidéncias sobre s;"-""" s Mapa do processo atual
PROCESSO ATUAL . i ey R EQUIPSRS + Relatério de andlise
PROCESSOS « Dados coletados
- Mapeamento do processo - Identificar gargalos, falhas, Revisar fontes. 3 2 x
+ Registro de evidéncias
- Coleta de dados riscos e oportunidades. s™
- Anilise de desempenho
Y i
(" l « Avaliar resultados da analise NAO D
ei das ndo i N A 4
AVALL/ CAAO E « Priorizar oportunidades de melhoria proposta Reavalar proposta « Matriz de priorizag3o
PRIORIZACAO DE o Base em ipacts e viabilidada: évidvele ou descartar. EQUIPE DE e e
MELHORIAS 2 2
« Definir agdes de melhoria e metas. Justificativa. PHOCESSOS * Registro de decisdes
- AvallagBo de resultados +« Metas definidas
- Priorizacio de melhorias SiM
- Anilise de viabifidade
N Rede: X
, - senhar o processo com base nas NAO N
melhorias propostas. . <
DESENHO E ¥ ; L = pet Ajustar o processo « Fluxo do processo revisado
VALIDAGAO DAS sistemas e documentos. partes e e SECRETARIA P g =
MELHORIAS = Malider mudances com &S partes ACADEMICA « Formulérios revisados
i CSSA novamente.
- Redesenbo do processo intersasadas. = - Registro de validagio
- Elsboraciio de documentos SIM
- Validaglo das mudangas
. © novo p
e documentos atualizados. 4 [
- Comunicar as mudancas aos Methorias - Plano de implementaciio
envolvidos. implementadas. P e e
G ¥ il e ACADE - Materiais de capacitacio
conforme necessdrio. = Registro de treinamentos
- Monitorar indicadores e metas N siio
N
definidas. ¥
- Avaliar resultados das methorias Mescindos
MONITORAME_NTO E implementadas. alkancaramas Identificar causas - de
A Coletar feedback dos usudrios —— 5 el 1 o
- Monltoramento de indcadores & ik corretivas. PROCESSOS « Feedback coletado
i :-l;ll:.cio :t.;;o’-uira_dos SIM . g de nio confor
+ Executar agSes corretivas para 7 3
corrigir desvios identificados. S
= B % e AgBes comretivas ‘ ' 4
: = .
AGOES CORRETIVAS evitar recorréncias. e e 22810 Ge S0lo Cor v
E PREVENTIVAS - Atualizar plano de melhorias @ metas rTepades ii‘;';?::‘;: ok o
- Correcao de davvios. i - e i
quando necessario.
: ﬁm{mﬁm « Plano de methoria atualizado
- e
atuaiizados. 1 iin
P . G Processos
PADRONIZAGAO E e S L= padronizados X e
DOCUMENTAGAO L MEUEOEE % o atiaias: SEAD/UFES - Controle de versdes
N (Diregdo) - Registro de arquivamento
S Ao e i - Log de rastreabilidade
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL

@B~ 1nicio / Fim do processo + Todas as ativi devem seguir a legi P &mi
- Bt B Aok vigente e as normas institucionais da Ufes.
> 'onto lecisio - Garantir partici das partes inter confgrmes. documentados e
- Fluxo SIM (continua) em todas as etapas. d il
— Fluxo NAO (aciio corretiva) = Registrar todas as acdes e decisdes pr o lidad iciénci:

para assegurar transparéncia e rastreabilidade.

Fluxo principal
A guarda documental deve seguir a Tabela
o

Agdo corretiva

REVISAO DA

o1 0S/2025

Secreta
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ANEXO 3 - CHECKLISTS - SECRETARIA ACADEMICA DA SEAD/UFES

CHECKLIST
Matricula Inicial de Estudantes EaD

O Recebeu lista oficial de aprovados/classificados
O Conferiu requisitos do edital e PPC

O Conferiu documentagao obrigatoria

[0 Registrou matricula no sistema institucional

O Validou dados langados

[0 Gerou relatorio/lista de matriculados

O Comunicou estudante

O Comunicou coordenagao de curso

O Arquivou evidéncias (sistema/processo)

CHECKLIST
Rematricula Periodica

O Recebeu calendario académico aprovado

O Identificou estudantes aptos a rematricula

O Verificou pendéncias académicas/administrativas
[0 Registrou rematricula no sistema

O Tratou excecdes conforme norma

[0 Gerou relatorio consolidado

O Arquivou logs e relatorios

CHECKLIST
Trancamento, Ajustes Académicos e Cancelamentos

00 Recebeu solicitacao formal do estudante
00 Conferiu prazo regulamentar

O Conferiu requisitos normativos

O Registrou decisao no sistema académico
0O Comunicou estudante

O Comunicou coordenagao de curso

O Arquivou processo administrativo

O Registrou evidéncia da comunicagao
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CHECKLIST
Transferéncia Interna e Externa

[0 Recebeu requerimento formal

O Conferiu documentagao exigida

O Verificou critérios legais e institucionais
O Registrou decisao (deferido/indeferido)
O Atualizou sistema académico

O Comunicou estudante

O Arquivou processo e evidéncias

CHECKLIST
Aproveitamento de Estudos

0 Recebeu requerimento formal

O Conferiu documentagao comprobatoria
[0 Encaminhou a coordenacao/colegiado
O Registrou parecer/deliberacao

O Atualizou historico escolar

O Comunicou decisao ao estudante

O Arquivou parecer e registros

CHECKLIST
Gestao e Atualizacao dos Registros Académicos

O Registrou dados académicos no sistema
O Validou consisténcia das informagoes

O Conferiu integridade dos registros

O Identificou inconsisténcias

O Corrigiu dados via processo formal

[0 Manteve historico e rastreabilidade

O Arquivou evidéncias da correcao

CHECKLIST
Expedicao de Documentos Académicos

00 Recebeu solicitacao formal
O Conferiu dados académicos do estudante
O Verificou tipo de documento solicitado

O Emitiu documento conforme modelo institucional

SEAD
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0O Autenticou documento
[0 Registrou emissao no sistema
O Entregou/encaminhou documento

O Arquivou evidéncias

CHECKLIST
Apoio aos Colegiados de Curso

0 Recebeu demanda da coordenacao

00 Organizou pauta da reuniao

O Reuniu documentagao necessaria

O Registrou presenca

O Elaborou ata

O Registrou deliberagoes

O Encaminhou decisoes as unidades competentes

O Arquivou ata e documentos

CHECKLIST
Monitoramento da Vida Académica Discente

O Coletou dados académicos atualizados

O Monitorou indicadores (evasao, rendimento, retencao)
O Identificou situagdes criticas

O Comunicou coordenagao de curso

O Registrou acompanhamento realizado

O Arquivou evidéncias e relatorios

CHECKLIST
Relatorios Academicos e Indicadores Gerenciais

O Coletou dados nos sistemas institucionais
O Conferiu consisténcia das informacgoes

O Consolidou dados por curso/polo/periodo
O Elaborou relatério/indicadores

O Validou com chefia da unidade

O Encaminhou as instancias competentes

O Arquivou versao final

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 06523151a012¢cb616766f73337019db560d4060cbb17ed2ae6e81711b083fc38




CHECKLIST
Apoio a Auditorias, Avaliacoes e Regulacao (INEP/MEC)

[0 Recebeu demanda formal de auditoria/avaliacao
O Identificou evidéncias académicas requeridas

O Organizou documentacao comprobatoria

O Validou dados e registros

O Prestou informagoes as instancias avaliadoras

O Acompanhou diligéncias

00 Registrou recomendacoes

O Arquivou evidéncias e relatorios

CHECKLIST
Revisao e Melhoria Continua dos Processos Académicos

[0 Monitorou alteragoes legais/normativas

O Avaliou impactos nos processos existentes

O Identificou necessidade de atualizagao dos POPs
O Prop0s ajustes nos fluxos

O Submeteu validacao a Direcao da Sead

O Implementou atualizagoes

O Comunicou equipe

O Arquivou versao atualizada
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ANEXO 4 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - SECRETARIA ACADEMICA DA
SEAD/UFES

LEGENDA:

R - Responsavel pela execucao

A - Autoridade final / responsavel pela decisao
C - Consultado

I - Informado

PAPEIS INSTITUCIONAIS (LEGENDAS):
SA - Secretaria Académica

COORD - Coordenacao de Curso
COLEG - Colegiado de Curso

SA - Secretaria Administrativa

DIR - Dire¢ao da Sead

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI

Processos / Atividades SA | COORD |COLEG| SA DIR
Gestao de matricula inicial R C I I I
Rematricula periodica R C I I I
Trancamento e cancelamento R C | I I
Ajustes académicos R C C I I
Transferéncia interna/externa R C C I I
Aproveitamento de estudos R C A I I
Registro e atualizacao académica (sistemas)| R I I C I
Gestao da vida académica discente R C I I I
Expedicao de documentos académicos R I I C I
Gestao documental académica R I I C I
Apoio aos Colegiados de Curso R C A I I
Organizacao de reunioes de colegiado R C A I I
Registro de atas e deliberagoes R C A I I
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI

Processos / Atividades SA | COORD [COLEG| SA DIR
Monitoramento de indicadores académicos R C I I I
Relatorios académicos gerenciais R C I I I
Subsidio a tomada de decisao C C I I A
Apoio a avaliagao INEP/MEC R C I C A
Organizacao de evidéncias de auditoria R I I C A
Articulagcao com polos EaD R C I I I
Articulagao com Pro-Reitorias C I I C A
Revisao de fluxos e POPs R C I C A
Inovacao e melhoria continua R C I C A
Gestao da equipe da Secretaria Académica C I I I I
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ANEXO 5 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS

- EVIDENCIAS DOCUMENTOS/REGISTROS POP
EIXO AVALIATIVO | CRITERIO AVALIATIVO ESPERADAS COMPROBATORIOS RELACIONADO INDICADORES
Existéncia de % de matriculas
Eixo 1- Gestao da processos Procedimentos | POPs aprovados; registros processadas no
. ~ . . X - P POP 01 e POP
Vida Académica formalizados de padronizados de matricula; relatorios de 02 prazo; % de
Discente matricula e implementados rematricula rematriculas
rematricula efetivadas
Eixo 1 - Gestado da . Reglstr.os Sistemas académicos; indice de
. A Regularidade dos académicos - . RPN
Vida Académica . . logs; relatorios de POP 06 inconsistéencias
. atos académicos integros e . .
Discente > auditoria cadastrais
atualizados
Eixo 1- Gestao da Fluxo formal de . . Tempo médio de
. ~ . Controle de Processos administrativos; X
Vida Académica ~ p trancamentos e . P POP 03 atendimento das
. alteracoes de vinculo registros sistemicos Lo
Discente cancelamentos solicitagoes
Eixo 2 - Gestao dos Integridade e Dados validados Logs do sistema; indice de
Registros confiabilidade dos P relatorios de validagao; POP 06 conformidade dos
P e rastreavels N 5 .
Académicos dados registros de correcao registros
Eixo 2 - Gestao dos Seguranca e Historico Trilhas de auditoria; % de registros
Registros gurang preservado das | protocolos; relatorios de POP 06 o de regist
- rastreabilidade ~ R auditaveis
Académicos alteragoes atualizagao
Eixo 3 - Processos
Aproveitamento de .E>’<|§tenC|a qe. documentados e | Pareceres; atas; registros | POP 04 e POP Terrjp_o médio de
Estudos e critérios e analise e P analise; taxa de
. P decisoes académicos 05 :
Mobilidade técnica deferimento
PO fundamentadas
Académica
Eixo 3 -
Aproveitamento de Atualizagao dos Registros Histérico escolar: sistema % de registros
Estudos e historicos atualizados apos A POP 05 atualizados dentro
. P s~ académico
Mobilidade académicos decisao do prazo
Académica
Eixo 4 - Gestao - Emissao P - .
Controle da emissao . Historicos; declaragoes; Tempo médio de
Documental padronizada e o POP 07 _—
. de documentos . certidoes; protocolos emissao
Académica autenticada
Eixo 4 — Gestao - Registro das Sistema de controle % de documentos
Rastreabilidade S .
Documental emissoes documental; POP 07 emitidos com
P documental : .
Académica realizadas comprovantes rastreabilidade
Eixo 5 - Apoio a s A Reunides . e o L
e Colegiados 8 registradas P s § P
Eixo 5~ Apoio a Acompanhamento | Encaminhamento Relatorios de % de deliberagoes
Gestao Académica . " X acompanhamento; POP 08
- das deliberagoes s monitorados - A acompanhadas
e Colegiados registros de execugao
. Eixo 6 - Monitoramento Indicadores - . Taxa de evasao;
Monitoramento da . o - Relatorios académicos; =
P sistematico da vida acompanhados AR .. POP 09 retencao;
Permanéncia e P I painéis gerenciais .
2. ¥ académica periodicamente rendimento
Exito Estudantil
Eixo 6 - Relatérios de
Monitoramento da Identificacao de Alertas emitidos N de alertas
N . ~ . acompanhamento; POP 09 "
Permanéncia e situagoes criticas e acompanhados . R emitidos
2 - registros de comunicagao
Exito Estudantil
Eixo 7 - Relatorios Producao de Relatorios - - Frequéncia de
A . A I Relatorios gerenciais; o
e Inteligéncia informacoes para periodicos A POP 10 emissao dos
. O dashboards; indicadores . .
Gerencial tomada de decisao elaborados relatorios
Eixo 7 - R.EIAatO.”OS Confiabilidade dos | Dados validados Bases consolidadas; .Ind.l'ce de
e Inteligéncia - . S POP 10 confiabilidade dos
. indicadores e consistentes pareceres de validagao
Gerencial dados
Eixo 8 - Avaliagao, Atendimento as Evidéncias Pastas de avaliagao; % de evidéncias
Regulacao e demandas organizadas e relatorios; evidéncias POP 11 disponibilizadas no
Conformidade regulatorias disponiveis MEC/INEP prazo
Eixo 8 - Avaliagdo, | Conformidade com o Processos Relatorios de indice de
Regulagao e Marco Regulatorio da aderentes a conformidade; pareceres POP 11 conformidade
Conformidade EaD legislagao técnicos regulatoria
Eixo 9 - a Processos . . o
Governanca de EX|stenC|q de POPs documentados e Manual Operaaonal, POPs POPs 012 12 % de processos
formalizados vigentes formalizados
Processos aprovados
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EIXO AVALIATIVO

CRITERIO AVALIATIVO

EVIDENCIAS
ESPERADAS

DOCUMENTOS/REGISTROS

COMPROBATORIOS

POP

RELACIONADO

INDICADORES

Académicos

Eixo 9 - S
Governanca de Padronizagao Utlllzaggo dos Checklists preenchidos; Grau de aderéncia
I checklists e POPs 01a 12
Processos institucional fluxogramas aos POPs
A fluxos
Académicos
Eixo 10 ‘Melhorla Revisao periodica Atualizagoes Historico de revisoes; Ne de melhorias
Continua e . ~ POP 12 .
p dos processos implementadas versoes dos POPs implementadas
Inovacao
Eixo 10 - Melhoria | Monitoramento de Adequacgobes - - Tempo de
P . Relatorios de analise ~
Continua e mudancas realizadas . ~ POP 12 adequacao
< R . normativa; planos de acao :
Inovacao normativas tempestivamente normativa
Eixo 10 - Melhori < Relatori itoria; 9
010 - elhoria Gestao d~as Planos de agio elato 0s de auditoria; POP 11 e POP % de )
Continua e recomendacoes de registros de recomendacoes
< L P executados 12 .
Inovagao auditoria e avaliacao acompanhamento atendidas
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ANEXO 6 - MATRIZ DE CORRELACAO ENTRE POPS E DIMENSOES AVALIATIVAS MEC/INEP

POP

DIMENSAO AVALIATIVA MEC/INEP

EVIDENCIAS ESTRATEGICAS

POP 01 - Matricula Inicial de
Estudantes EaD

Organizagao Didatico-Pedagogica

Registros de matricula; listas de ingressantes;

relatorios de matricula; editais; comprovantes

de comunicacao aos estudantes; registros no
sistema académico

POP 02 — Rematricula
Periodica

Organizagao Didatico-Pedagogica

Relatorios de rematricula; logs de sistema;
registros de regularizagao académica; relatorios
consolidados

POP 03 - Trancamento,
Ajustes Académicos e
Cancelamentos

Organizagao Didatico-Pedagogica

Processos administrativos; requerimentos;
registros de deferimento/indeferimento;
comunicagoes institucionais; registros no

sistema

POP 04 - Transferéncia
Interna e Externa

Organizagao Didatico-Pedagogica

Processos de transferéncia; pareceres; registros
académicos; comunicagoes oficiais;
documentagao comprobatoria

POP 05 - Aproveitamento de
Estudos

Organizagao Didatico-Pedagogica

Requerimentos; pareceres académicos; atas de
colegiado; historicos atualizados; registros no
sistema

POP 06 — Gestao e
Atualizagao dos Registros
Académicos

Organizagao Didatico-Pedagogica
e Infraestrutura

Logs de atualizacao; relatorios de validacao;
registros de correcao; trilhas de auditoria;
evidéncias de rastreabilidade

POP 07 - Expedicgao de
Documentos Académicos

Infraestrutura e Apoio Académico

Historicos emitidos; declaragoes; certidoes;
protocolos; registros de autenticacgao; controles
documentais

POP 08 - Apoio aos
Colegiados de Curso

Organizagao Didatico-Pedagogica

Atas; pautas; listas de presenca; deliberagoes;
encaminhamentos; registros de reunioes

POP 09 - Monitoramento da
Vida Académica Discente

Organizagao Didatico-Pedagogica
e Infraestrutura

Indicadores de evasao; retencgao; rendimento;
relatorios de acompanhamento; alertas
emitidos; registros de intervencao

POP 10 - Relatorios
Académicos e Indicadores
Gerenciais

Organizagao Didatico-Pedagogica
e Politicas de Gestao

Dashboards; relatorios gerenciais; indicadores
institucionais; consolidagoes por curso, polo e
periodo

POP 11 - Apoio a Auditorias,
Avaliagoes e Regulagao

Organizagao Didatico-Pedagogica;
Politicas de Gestao; Planejamento
e Avaliacao Institucional

Pastas de evidéncias; relatorios MEC/INEP;
respostas a diligéncias; registros de auditoria;
relatorios de conformidade

POP 12 - Revisao e Melhoria
Continua dos Processos
Académicos

Planejamento e Avaliacao
Institucional; Politicas de Gestao

Historico de revisoes; versoes de POPs; planos
de melhoria; registros de atualizagao normativa;
atas de validagao; relatorios de implementagao
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ANEXO 7 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 06523151a012¢cb616766f73337019db560d4060cbb17ed2ae6e81711b083fc38




Datas e horarios baseados em Brasilia, Brasil
@ NST =N Sincronizado com o NTP.br e Observatorio Nacional (ON) em
_—y  ASSINATURA 09/06/2026 as 07:52:46

Manual Operacional da Sead_Ufes para a Secretaria Académica
Data e Hora de Criag&o: 09/06/2026 as 07:13:17

Documentos que originaram esse envelope:
- Manual Operacional da Sead_Ufes para a Secretaria Académica.pdf (Arquivo PDF) - 30 pagina(s)

Hashs Unicas referente a esse envelope de documentos
[SHA256]: 06523151a012ch616766f73337019db560d4060cbb17ed2ae6e81711b083fc38
[SHA512]: 7faf8ca0c27561a168c74ef697cd14ee7e827f333c626bff3cd7cc073046fb2b165a2¢ 1 efaf332d145d61b847a5553¢10d520860872f69c3034c462d5d048e2a

Lista de assinaturas solicitadas e associadas a esse envelope

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

Data/Hora: 09/06/2026 - 07:41:46, IP: 179.174.173.190, Geolocalizag&o: [-20.349344, -40.285722]
[SHA256]: 857cae48b20979e4771899fe5f70ef136049b24d3d9522d7ba036f460ec62dal
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 - 07:52:46, IP: 200.137.65.109

[SHA256]: ef0cbf154a8588c9a8f7528c4fb7b24aa4032f31699c0dfd892119b203358b48
Assinatura Eletronica Avangada (Conforme Lei n° 14.063/20, art. 4°, II)

Histérico de eventos registrados neste envelope

09/06/2026 07:52:46 - Envelope finalizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:52:46 - Assinatura realizada por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:52:44 - Envelope visualizado por ozirlei.marcilino@ufes.br, IP 200.137.65.109

09/06/2026 07:41:46 - Assinatura realizada por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190

09/06/2026 07:13:45 - Envelope registrado na Blockchain por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:13:38 - Envelope encaminhado para assinaturas por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190
09/06/2026 07:13:20 - Envelope criado por mauro.p.ferreira@ufes.br, IP 179.174.173.190

CP

IT. Documento assinado digitalmente em conformidade com o padrao ICP-Brasil e

1 T

Brasil //f//// s Naconalde validado segundo as diretrizes do Instituto Nacional de Tecnologia da Informagao (ITl), g

9: / Tecnologia da Informagdo i . n o . A L
em atendimento a Medida Provisdria n° 2.200-2/2001 e a Lei n°® 14.063/2020. J I

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




		2026-06-09T07:52:47-0300




