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APRESENTACAO

Este Manual Operacional tem por finalidade orientar, padronizar e qualificar a
atuacao da Secretaria Administrativa da Superintendéncia de Educagao a Distancia
(Sead/Ufes), estabelecendo suas competéncias, responsabilidades, processos de
trabalho, procedimentos operacionais, instrumentos de controle e mecanismos de
apoio a gestao institucional.

A Secretaria Administrativa constitui unidade de apoio transversal responsavel pela
integracao administrativa da Superintendéncia, prestando suporte as atividades
estratégicas, académicas, administrativas e operacionais, assegurando a
regularidade dos processos, a gestao documental, o assessoramento administrativo,
a organizacao das atividades institucionais e o adequado fluxo de informacoes.

O Manual encontra-se alinhado ao Estatuto e ao Regimento Geral da Ufes, as normas
institucionais, aos principios da administracao publica e as diretrizes de governanga
estabelecidas para a Sead/Ufes.
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CAPITULO 1 - POSICIONAMENTO INSTITUCIONAL
A Secretaria Administrativa € a unidade responsavel pelo suporte administrativo,
operacional e organizacional da Sead/Ufes. Atua de forma integrada junto a:

Superintendéncia;
Diretoria Académica;
Financeiro;
Coordenacoes;
Comissoes;
Colegiados;

Nacleos;

Demais equipes.

Compete-lhe assegurar:

VII.
VIII.

integracao administrativa;

assessoramento as instancias de gestao;
gestao documental;

organizagao dos processos administrativos;
monitoramento de demandas;

organizagao institucional;

apoio as atividades académicas;
articulagao institucional interna e externa.

CAPITULO 2 - COMPETENCIAS DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Compete a Secretaria Administrativa:

VI.
VIL.
VIIIL.

XI.
XIl.

XII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
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executar, coordenar as atividades administrativas da
Sead/Ufes;

prestar assessoramento administrativo as instancias de gestao;

organizar agendas institucionais;

apoiar reunioes e orgaos colegiados;

elaborar, registrar, protocolar, controlar, tramitar e arquivar documentos e
processos;

administrar o fluxo institucional de informacoes;

controlar expedientes internos e externos;

acompanhar processos administrativos;
monitorar demandas institucionais;
controlar prazos;

apoiar processos académicos;

apoiar processos administrativos
patrimonial, de materiais e contratos;
organizar eventos institucionais;

apoiar processos seletivos e editais;
administrar os sistemas institucionais utilizados pela Secretaria;

manter arquivos fisicos e digitais;

apoiar a elaboracao de planos, programas, projetos, relatorios e instrumentos
institucionais;

acompanhar o cumprimento das deliberacoes da gestao;

e acompanhar

relacionados a gestao financeira,




XIX.  promover integracao entre todas as unidades da Sead/Ufes;
XX.  executar outras atividades correlatas.

CAPITULO 3 - RESPONSABILIDADES DO(A) SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)
O(A) Secretario(a) Administrativo(a) é responsavel por:
l.  coordenar as atividades da Secretaria;
Il.  distribuir tarefas;
[ll.  supervisionar o cumprimento dos Procedimentos Operacionais Padrao -
POPs;

IV. acompanhar indicadores;

V. controlar prazos;

VI. assegurar a conformidade documental;
VIl.  garantir a atualizacao dos sistemas administrativos;
VIll.  prestar apoio permanente a Superintendéncia;

IX.  promover integracao entre as unidades;

X. assegurar qualidade das informacoes;

Xl.  zelar pela transparéncia, rastreabilidade e integridade documental.

CAPITULO 4 - PROCESSOS DE TRABALHO DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

As atribuicoes da Secretaria Administrativa estao organizadas em 11 (onze)
macroprocessos de trabalho, estruturados de acordo com a metodologia de gestao
por processos da Sead/Ufes. Esses macroprocessos representam os grandes
conjuntos de atividades sob responsabilidade da unidade e desdobram-se em
processos, subprocessos, atividades e tarefas, conforme detalhado neste Manual e
em seus Procedimentos Operacionais Padrao (POPs). Os macroprocessos ficam assim
distribuidos:

Eixo | - Gestao Administrativa

4.1 Gestao Administrativa

A Gestao Administrativa compreende o conjunto de processos destinados ao
planejamento, a organizacao, a coordenagao, a execu¢ao, ao acompanhamento e ao
controle das atividades administrativas da Secretaria Administrativa da Sead/Ufes,
assegurando o adequado funcionamento da unidade, a racionalizacao dos recursos,
a padronizacao dos procedimentos e o suporte as atividades institucionais da
Superintendéncia. Constitui o macroprocesso responsavel pela integracao das
rotinas administrativas, pela distribuicao das demandas, pelo acompanhamento das
atividades e pelo controle da execucao dos servigos administrativos.

Eixo Il - Gestao da Informacao e Documentacao

4.2 Gestao do Fluxo de Informacoes

A Gestao do Fluxo de Informacdoes compreende o conjunto de processos destinados
ao recebimento, registro, classificagao, distribuicao, acompanhamento, controle e
disseminacao das informagoes institucionais produzidas ou recebidas pela
Sead/Ufes, assegurando sua tempestividade, confiabilidade, integridade,
rastreabilidade, confidencialidade e disponibilidade, em conformidade com as
normas institucionais e a legislacao aplicavel. Este macroprocesso promove a
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integracao informacional entre as unidades organizacionais da Sead/Ufes e entre
esta e os demais orgaos da Universidade e instituicoes parceiras.

4.3 Gestao Documental e Processual

A Gestao Documental e Processual compreende o conjunto de processos destinados
a producao, recebimento, protocolo, autuagao, tramitacao, controle, arquivamento,
preservacao e destinagcao dos documentos e processos administrativos da
Sead/Ufes, observando os principios arquivisticos, as normas de gestao documental
da Universidade e a legislagao vigente. Este macroprocesso assegura a
autenticidade, integridade, acessibilidade, rastreabilidade e preservacao dos
documentos institucionais durante todo o seu ciclo de vida.

Eixo Il - Apoio a Governanga

4.4 Gestao de Agendas Institucionais

A Gestao de Agendas Institucionais compreende o conjunto de processos destinados
ao planejamento, organizacao, coordenacao, acompanhamento e controle das
agendas oficiais da Superintendéncia, Diretorias, reunioes institucionais e demais
compromissos administrativos, assegurando a adequada organizagao das atividades,
a otimizacao do tempo institucional e o cumprimento das prioridades estratégicas
da Sead/Ufes.

4.5 Apoio as Instancias de Gestao

O Apoio as Instancias de Gestao compreende o conjunto de processos destinados ao
assessoramento administrativo e operacional a Superintendéncia, Diretoria
Académica e demais instancias de gestao da Sead/Ufes, mediante organizacao de
informacoes, elaboracao de documentos, preparagao de reunides, acompanhamento
de deliberagoes e suporte aos processos decisorios. Este macroprocesso contribui
para a efetividade da governancga institucional e para a adequada execugao das
decisoes administrativas.

4.6 Apoio aos Colegiados

O Apoio aos Colegiados compreende o conjunto de processos destinados ao suporte
administrativo as reunioes, sessoes e atividades dos 6rgaos colegiados, comissoes
permanentes, grupos de trabalho e demais instancias deliberativas da Sead/Ufes,
incluindo a organizagao das pautas, convocacgoes, registros, atas, deliberacoes e
acompanhamento dos encaminhamentos aprovados. Este macroprocesso assegura a
regularidade administrativa das atividades colegiadas e a adequada formalizacao de
seus atos.

4.7 Monitoramento de Demandas e Prazos

O Monitoramento de Demandas e Prazos compreende o conjunto de processos
destinados ao registro, acompanhamento, controle e avaliagao das demandas
administrativas, das providéncias institucionais e dos prazos estabelecidos para sua
execucao, promovendo a tempestividade dos encaminhamentos, o acompanhamento
das responsabilidades atribuidas e a prestacao de informagoes gerenciais a
administragao superior. Este macroprocesso constitui importante instrumento de
controle interno e apoio a governanca administrativa.
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Eixo IV - Suporte Administrativo

4.8 Apoio Administrativo as Rotinas Financeiras e Patrimoniais

O Apoio Administrativo as Rotinas Financeiras e Patrimoniais compreende o conjunto
de processos destinados ao suporte administrativo as atividades relacionadas a
execugao orcamentaria, financeira, patrimonial, contratual, de compras, materiais,
servicos e infraestrutura da Sead/Ufes, observadas as competéncias das unidades
administrativas responsaveis da Universidade. A Secretaria Administrativa atua
exclusivamente no apoio administrativo, nao exercendo competéncias decisorias ou
executivas privativas das unidades especializadas da Sead/Ufes.

4.9 Organizacao de Eventos Institucionais

A Organizacao de Eventos Institucionais compreende o conjunto de processos
destinados  ao planejamento, coordenagao  administrativa,  execucao,
acompanhamento e avaliacao dos eventos promovidos ou apoiados pela Sead/Ufes,
assegurando o adequado suporte logistico, documental, operacional e
administrativo as atividades institucionais, académicas, técnico-cientificas e de
capacitacao.

4.10 Gestao dos Editais de Selecao

A Gestao dos Editais de Selecao compreende o conjunto de processos destinados ao
apoio administrativo ao planejamento, elaboracao, publicagao, execucao,
acompanhamento e encerramento dos processos seletivos realizados pela
Sead/Ufes para contratacao de bolsistas, professores, tutores, coordenadores,
equipes técnicas e demais colaboradores, observando a legislacao vigente, os
regulamentos institucionais e os principios da administracao puUblica. Este
macroprocesso assegura a padronizagao, transparéencia, publicidade, rastreabilidade
e conformidade dos procedimentos seletivos.

Eixo V - Governanca e Melhoria Organizacional

4.11 Melhoria Continua dos Processos Administrativos

A Melhoria Continua dos Processos Administrativos compreende o conjunto de
processos destinados ao monitoramento, avaliacao, revisao, padronizacao e
aperfeicoamento permanente dos processos de trabalho da Secretaria
Administrativa, mediante analise de desempenho, gestao de indicadores, avaliacao
de riscos, identificacao de oportunidades de melhoria, revisao dos Procedimentos
Operacionais Padrao (POPs), desenvolvimento de solugées inovadoras e
fortalecimento das praticas de governanca institucional. Este macroprocesso
constitui o mecanismo permanente de aperfeicoamento da gestao administrativa da
Sead/Ufes, promovendo maior eficiéncia, eficacia, efetividade, conformidade
normativa e qualidade dos servigos prestados.

CAPITULO 5 - INSTRUMENTOS DE APOIO
. SIPAC
II.  Sistemas institucionais da UFES
1. Sistemas da CAPES
IV. Sistemas MEC
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V. Planilhas institucionais
VI. Dashboards
VII.  Checklists
VIII. POPs
IX.  Fluxogramas
X.  Painéis de acompanhamento
XIl.  Relatorios gerenciais
Xll.  Cronogramas
XIll.  Plano de Trabalho
XIV.  Plano de Gestao de Riscos

CAPITULO 6 - GOVERNANCA OPERACIONAL
A Secretaria Administrativa atuara como unidade integradora da gestao
administrativa da Sead/Ufes, observando:
l.  governanga institucional;

Il.  segregacao de funcoes;

Ill.  gestao por processos;

IV. gestao documental;

V. gestao de riscos;

VI. melhoria continua;
VII.  transparéncia;
VIIl.  integridade;

IX. conformidade normativa.

CAPITULO 7 - ORIENTACOES GERAIS

Os casos omissos neste Manual Operacional serao resolvidos pela Direcao da
Sead/Ufes, observadas as normas institucionais da Ufes e a legislacao vigente. O
presente Manual devera ser periodicamente revisado, visando ao aprimoramento
continuo dos processos administrativos e operacionais e a harmonizacao com os
demais instrumentos normativos da Sead/Ufes.

CAPITULO 8 - ANALISE TECNICA, AJUSTE(S) E VALIDACAO PELA EQUIPE RESPONSAVEL
Periodo: 02/2026 a 04/2026.

CAPITULO 9- HOMOLOGA("Z\O PELA DIRETORIA DA SEAD/UFES
Data: 05/2026.

CAPITULO 10 - REVISAO E ATUALIZA("I':\O PERIODICA DO MANUAL
Data prevista: 01/2027.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 9451ec4a74ecae40d739e683f0e5c2838713896b7dd560ea89772877e7f3418b




ANEXOS

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

POP 01 - GESTAO ADMINISTRATIVA

1.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao planejamento, organizacao, coordenacao,
execucao, acompanhamento e controle das atividades administrativas da Secretaria
Administrativa da Sead/Ufes, assegurando eficiéncia operacional, conformidade
normativa, integracao institucional e suporte permanente as atividades
administrativas da Superintendéncia.

1.2. Objetivos
l.  Planejar e organizar as atividades administrativas da Secretaria.
Il.  Padronizar a execugao das rotinas administrativas.
lll.  Assegurar o adequado atendimento das demandas institucionais.
IV.  Promover a integragao das atividades administrativas.
V. Acompanhar a execucao das atividades e promover melhorias continuas.

1.3. Abrangéncia
Aplica-se a todas as atividades administrativas desenvolvidas pela Secretaria
Administrativa da Sead/Ufes, compreendendo o planejamento, a execucao, o
acompanhamento e o controle das demandas provenientes da Superintendéncia,
Diretorias, Coordenacoes, Colegiados, Comissdes, Nucleos e demais unidades
organizacionais.

1.4. Etapas do Processo
1.4.1. Planejamento Administrativo
l.  Receber e analisar as demandas administrativas.
Il.  Planejar as atividades e definir prioridades.
[Il.  Distribuir as atividades e recursos.
IV. Acompanhar a execugao do planejamento.
V. Avaliar os resultados e promover ajustes.

1.4.2. Atendimento Administrativo
l.  Receber e registrar a demanda.
Il.  Analisar a solicitacao.
[Il.  Executar ou encaminhar o atendimento.
IV.  Acompanhar a tramitacgao.
V.  Registrar o encerramento da demanda.

1.4.3. Controle Administrativo
I.  Consolidar os registros administrativos.
Il.  Atualizar os instrumentos de controle.
[ll.  Monitorar atividades e prazos.
IV.  Elaborar informagoes gerenciais.
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V.

Encerrar o ciclo de controle.

POP 02 - GESTAO DO FLUXO DE INFORMAQ@ES

2.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao recebimento, registro, classificacao,
distribuicao, acompanhamento e controle do fluxo de informacgoes institucionais da
Secretaria Administrativa da Sead/Ufes, assegurando a circulagao tempestiva,
integra, segura e confiavel das informacgoes, em apoio as atividades administrativas
e a governanca institucional.

2.2. Objetivos

Padronizar o fluxo de informacgoes institucionais.

Assegurar a tempestividade na circulagao das informacoes.

Garantir a integridade, confiabilidade e rastreabilidade das informacoes
institucionais.

IV.  Promover a integragao entre as unidades organizacionais da Sead/Ufes.
V. Apoiar os processos administrativos e a tomada de decisao da gestao.
2.3. Abrangeéncia

Aplica-se ao recebimento, registro, classificagao, distribuicao, acompanhamento e
controle das informagoes administrativas produzidas ou recebidas pela Secretaria
Administrativa da Sead/Ufes, abrangendo as comunicagoes internas e externas entre
a Superintendéncia, Diretorias, Coordenacoes, Colegiados, Comissoes, Nucleos,
unidades da Ufes e instituicoes parceiras.

2.4, Etapas do Processo
2.4.1. Recepcao das Informagoes

l.
.
M.
V.
V.

Receber as informacgoes institucionais.

Registrar as informacgoes recebidas.

Classificar as informagoes.

Priorizar o tratamento das informacgoes.
Disponibilizar as informagoes para encaminhamento.

2.4.2. Distribuicao das Informacoes

l.
.
[l.
V.
V.

Identificar os destinatarios.
Encaminhar as informacoes.
Confirmar o recebimento.
Registrar a distribuicao.
Acompanhar os encaminhamentos.

2.4.3. Controle do Fluxo de Informacoes

l.
.
[l.
V.
V.
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Monitorar a circulagao das informacoes.
Atualizar os registros de acompanhamento.
Verificar pendéncias.

Consolidar informacgoes gerenciais.
Encerrar o ciclo de controle.

SEAD
UFES




POP 03 - GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSUAL

3.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos a producao, recebimento, protocolo,
tramitacao, controle, arquivamento e destinacao de documentos e processos
administrativos da Secretaria Administrativa da Sead/Ufes, assegurando
conformidade normativa, rastreabilidade, integridade documental e eficiéncia na
gestao da informacao institucional.

3.2. Objetivos
I.  Padronizar os procedimentos de gestao documental e processual.

Il.  Assegurar a correta producao, tramitacao e arquivamento de documentos e
processos administrativos.

[Il.  Garantir a autenticidade, integridade, disponibilidade e rastreabilidade da
documentacgao institucional.

IV. Promover a conformidade com as normas institucionais de gestao documental
e arquivistica.

V. Contribuir para a eficiéncia administrativa e a preservacao da memoria
institucional da Sead/Ufes.

3.3. Abrangéncia

Aplica-se a produgao, recebimento, protocolo, autuacao, tramitagao, controle,
arquivamento, preservacgao e destinagao de documentos e processos administrativos
sob responsabilidade da Secretaria Administrativa da Sead/Ufes, observadas as
normas institucionais da Ufes e a legislacao aplicavel.

3.4. Etapas do Processo
3.4.1. Producao Documental
I.  Elaborar os documentos administrativos.
Il.  Revisar o contetdo e a conformidade documental.
Ill.  Submeter os documentos para aprova¢ao ou assinatura.
IV.  Registrar e formalizar os documentos.
V. Disponibilizar os documentos para tramitagao.

3.4.2. Gestao Processual
I.  Receber ou autuar os processos administrativos.
Il.  Registrar e protocolar os processos.
[Il.  Encaminhar os processos as unidades competentes.
IV.  Acompanhar a tramitacao processual.
V. Registrar a conclusao do processo.

3.4.3. Arquivamento Documental
l.  Classificar os documentos e processos.
Il.  Organizar os documentos para arquivamento.
lIl.  Realizar a guarda conforme as normas institucionais.
IV. Controlar a temporalidade documental.
V.  Executar a destinacao final dos documentos, quando aplicavel.

SEAD
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POP 04 - GESTAO DE AGENDAS INSTITUCIONAIS

4.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao planejamento, organiza¢ao, coordenagao,
acompanhamento e controle das agendas institucionais da Superintendéncia de
Educacdo a Distancia (Sead/Ufes), assegurando a adequada gestdo dos
compromissos oficiais, a otimizacao do tempo institucional e o apoio as atividades
de governanca.

4.2. Objetivos
I.  Planejar e organizar as agendas institucionais da Sead/Ufes.

Il.  Assegurar a adequada coordenagao dos compromissos oficiais da gestao.

[Il.  Promover a integracao entre as unidades envolvidas nas atividades
institucionais.

IV.  Garantir a disponibilidade das informagoes necessarias a realizacao dos
compromissos institucionais.

V.  Contribuir para a eficiéncia da gestao do tempo e para o cumprimento das
prioridades institucionais.

4.3. Abrangéncia

Aplica-se ao planejamento, organizagao, execu¢ao, acompanhamento e controle das
agendas institucionais da Superintendéncia, Diretoria Académica, reunioes
administrativas, eventos internos, visitas técnicas, audiéncias, solenidades e demais
compromissos oficiais coordenados pela Secretaria Administrativa da Sead/Ufes.

4.4, Etapas do Processo
4.4.1. Planejamento das Agendas
l.  Receber as solicitacoes de agendamento.
Il.  Analisar a disponibilidade e as prioridades institucionais.
[Il.  Definir a programacao das agendas.
IV.  Validar os compromissos institucionais.
V. Consolidar a agenda oficial.

4.4.2, Organizacao das Agendas
l.  Preparar a infraestrutura necessaria.
Il.  Providenciar convocagoes e comunicagoes.
[Il.  Disponibilizar documentos e materiais de apoio.
IV.  Confirmar a participacao dos envolvidos.
V.  Organizar os recursos necessarios a realizagao da atividade.

4.4.3. Acompanhamento das Agendas
l.  Acompanhar a execugao dos compromissos institucionais.
Il.  Registrar alteragdes ou ocorréncias.
lIl.  Apoiar a realizacao das atividades programadas.
IV.  Controlar os encaminhamentos decorrentes.
V. Atualizar os registros institucionais.
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POP 05 - APOIO AS INSTANCIAS DE GESTAO

5.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao assessoramento administrativo e
operacional as instancias de gestao da Superintendéncia de Educagao a Distancia
(Sead/Ufes), assegurando suporte técnico-administrativo aos processos decisorios, a
execucao das atividades estratégicas e ao acompanhamento das deliberacoes
institucionais.

5.2. Objetivos
l.  Prestar apoio administrativo as instancias de gestao da Sead/Ufes.

Il.  Organizar e disponibilizar informacoes para subsidiar os processos decisorios.

lIl.  Assegurar a adequada preparacao das reunioes e atividades da gestao.

IV. Acompanhar a execucao das deliberacoes e dos encaminhamentos
institucionais.

V. Contribuir para a eficiéncia, integracao e fortalecimento da governanca da
Sead/Ufes.

5.3. Abrangéncia

Aplica-se as atividades de assessoramento administrativo desenvolvidas pela
Secretaria Administrativa em apoio a Superintendéncia, Diretoria Académica,
Coordenacdoes e demais instancias de gestao da Sead/Ufes, compreendendo a
organizacao de informacoes, elaboracao de documentos, apoio as reunioes,
acompanhamento das deliberacoes e suporte as atividades de gestao.

5.4. Etapas do Processo
5.4.1. Assessoramento Administrativo
I.  Receber as demandas das instancias de gestao.

Il.  Organizar as informacoes e documentos necessarios.
[ll.  Elaborar os documentos administrativos de apoio.
IV.  Disponibilizar os subsidios para a gestao.

V. Registrar o atendimento das demandas.

5.4.2. Apoio aos Processos Decisorios
I.  Planejar o suporte as reunioes e atividades da gestao.
Il.  Preparar a documentacgao de apoio.
[Il.  Prestar apoio durante os processos decisorios.
IV.  Registrar as decisoes e encaminhamentos.
V. Disponibilizar os registros institucionais.

5.4.3. Acompanhamento das Deliberagoes
l.  Registrar as deliberacoes da gestao.
Il.  Encaminhar as providéncias as unidades responsaveis.
[Il.  Acompanhar o cumprimento dos encaminhamentos.
IV.  Consolidar as informagoes de acompanhamento.
V. Informar os resultados as instancias de gestao.
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POP 06 - APOIO AOS COLEGIADOS

6.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao apoio administrativo aos orgaos
colegiados, comissoes permanentes, grupos de trabalho e demais instancias
deliberativas da Sead/Ufes, assegurando a adequada organizacao das reunioes, a
formalizacao das deliberacbes e o acompanhamento dos respectivos
encaminhamentos.

6.2. Objetivos
l.  Prestar apoio administrativo aos colegiados e demais instancias deliberativas

da Sead/Ufes.

Il.  Padronizar a organizagao e a realizacao das reunioes colegiadas.

lIl.  Assegurar a adequada formalizacao das deliberagoes e dos registros das
reunioes.

IV. Acompanhar o cumprimento dos encaminhamentos aprovados pelos
colegiados.

V. Contribuir para a transparéncia, regularidade e eficiencia dos processos
deliberativos.

6.3. Abrangéncia

Aplica-se as atividades de apoio administrativo aos colegiados, comissoes
permanentes, grupos de trabalho e demais instancias deliberativas da Sead/Ufes,
compreendendo a organizacao das reunioes, a elaboracao e distribuicao de pautas,
o registro das deliberacoes, a elaboracao das atas e o acompanhamento dos
encaminhamentos decorrentes.

6.4. Etapas do Processo
6.4.1. Organizacao das Reunioes
I.  Planejar o calendario das reunioes.
Il.  Elaborar e organizar a pauta.
[ll.  Convocar os participantes.
IV.  Disponibilizar a documentacao de apoio.
V.  Preparar a infraestrutura necessaria.

6.4.2. Apoio as Reunioes
l.  Realizar o credenciamento e o registro de presenca.
Il.  Prestar apoio administrativo durante a reuniao.
[Il.  Registrar as deliberacoes e encaminhamentos.
IV.  Consolidar as informagoes da reuniao.
V. Organizar os registros produzidos.

6.4.3. Acompanhamento das Deliberagoes
|.  Elaborar e disponibilizar a ata da reuniao.
Il.  Encaminhar as deliberacoes as unidades responsaveis.
[ll.  Acompanhar o cumprimento dos encaminhamentos.
IV.  Atualizar os registros de acompanhamento.
V. Encerrar o processo de acompanhamento da reuniao.
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POP 07 - MONITORAMENTO DE DEMANDAS E PRAZOS

7.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao registro, acompanhamento, controle e
monitoramento das demandas institucionais e dos prazos administrativos da
Sead/Ufes, assegurando a tempestividade dos encaminhamentos, o cumprimento
das responsabilidades atribuidas e o suporte as atividades de governanca e gestao
institucional.

7.2. Objetivos
I.  Padronizar o monitoramento das demandas institucionais.

Il.  Assegurar o cumprimento dos prazos administrativos estabelecidos.

. Acompanhar a execu¢ao dos encaminhamentos atribuidos as unidades
responsaveis.

IV.  Disponibilizar informagoes gerenciais para apoio a tomada de decisao.

V. Contribuir para a eficiéncia, a transparéncia e a melhoria da gestao
administrativa.

7.3. Abrangéncia

Aplica-se ao registro, acompanhamento, controle e monitoramento das demandas
administrativas, deliberagoes, providéncias, planos de acao e demais atividades
sujeitas a prazos ou acompanhamento institucional, sob responsabilidade da
Secretaria Administrativa da Sead/Ufes.

7.4. Etapas do Processo
7.4.1. Registro das Demandas
l.  Receber as demandas institucionais.
Il.  Registrar as demandas nos instrumentos de controle.
lll.  Classificar as demandas quanto a prioridade.
IV.  Definir os responsaveis pelo atendimento.
V. Estabelecer os prazos para execucao.

7.4.2. Acompanhamento das Demandas
l.  Monitorar a execu¢ao das demandas.
Il.  Acompanhar o cumprimento dos prazos.
[ll.  Atualizar os registros de acompanhamento.
IV. Comunicar pendéncias as unidades responsaveis.
V.  Consolidar as informagoes de monitoramento.

7.4.3. Encerramento das Demandas
l.  Verificar o cumprimento das providéncias.
Il.  Validar a conclusao da demanda.
lIl.  Registrar o encerramento.
IV.  Arquivar os registros correspondentes.
V.  Disponibilizar as informacgoes para acompanhamento institucional.
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POP 08 - APOIO ADMINISTRATIVO AS ROTINAS FINANCEIRAS E PATRIMONIAIS

8.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao apoio administrativo as rotinas
orcamentarias, financeiras, patrimoniais, de materiais, servicos, compras e
contratagoes da Sead/Ufes, assegurando conformidade com as normas
institucionais, eficiéncia operacional e suporte as unidades competentes da
Universidade.

8.2. Objetivos
l.  Prestar apoio administrativo as rotinas financeiras e patrimoniais da
Sead/Ufes.
Il.  Padronizar os procedimentos relacionados a execucao administrativa das
demandas orcamentarias, patrimoniais e de contratacgoes.
[Il.  Assegurar o adequado acompanhamento dos processos administrativos sob
responsabilidade da Secretaria.
IV. Promover a integracao entre a Sead/Ufes e as unidades administrativas
competentes da Ufes.
V. Contribuir para a regularidade, eficiéencia e transparéncia da gestao
administrativa.

8.3. Abrangéncia

Aplica-se as atividades de apoio administrativo relacionadas ao planejamento,
acompanhamento e controle das demandas orcamentarias, financeiras,
patrimoniais, de compras, contratagoes, materiais e servicos da Sead/Ufes,
observadas as competéncias das unidades administrativas responsaveis da
Universidade.

8.4. Etapas do Processo
8.4.1. Apoio Orcamentario e Financeiro
l.  Receber as demandas administrativas.
Il.  Analisar a documentacao necessaria.
Ill.  Encaminhar os processos as unidades competentes.
IV. Acompanhar a tramitacao administrativa.
V. Registrar a conclusao das demandas.

8.4.2. Apoio a Gestao Patrimonial
I.  Receber as demandas patrimoniais.
Il.  Registrar as movimentagoes patrimoniais.
[Il.  Acompanhar inventarios e controles patrimoniais.
IV.  Encaminhar as solicitagoes as unidades competentes.
V. Atualizar os registros administrativos.

8.4.3. Apoio as Compras e Contratacoes
l.  Receber as solicitagcoes de aquisicao ou contratagao.
Il.  Instruir administrativamente os processos.
lIl.  Encaminhar a documentacao as unidades competentes.
IV.  Acompanhar a tramitacao dos processos.
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V.  Registrar o encerramento das demandas.

POP 09 - 0RGANIZA§I\0 DE EVENTOS INSTITUCIONAIS

9.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao planejamento, organizacao, execugao e
avaliacao dos eventos institucionais promovidos ou apoiados pela Superintendéncia
de Educacdao a Distancia (Sead/Ufes), assegurando a adequada coordenacao
administrativa, logistica e operacional das atividades, em conformidade com os
objetivos institucionais e as normas da Universidade.

9.2. Objetivos
l.  Padronizar os procedimentos para organizacao de eventos institucionais.

Il.  Assegurar o adequado planejamento e execucao das atividades
administrativas e logisticas dos eventos.

lIl.  Promover a integracao entre as unidades envolvidas na realizacao dos
eventos.

IV. Garantir o suporte administrativo as acoes de divulgagao, inscricao,
infraestrutura e certificacao.

V. Contribuir para a qualidade, eficiéncia e melhoria continua dos eventos
promovidos pela Sead/Ufes.

9.3. Abrangéncia

Aplica-se ao planejamento, organizacao, execucao, acompanhamento e avaliagao
dos eventos institucionais promovidos, realizados ou apoiados pela Sead/Ufes,
compreendendo reunides ampliadas, seminarios, congressos, jornadas, oficinas,
cursos, capacitagoes, solenidades, encontros técnico-cientificos e demais atividades
institucionais de natureza académica, administrativa ou de extensao.

9.4. Etapas do Processo
9.4.1. Planejamento do Evento
l.  Receber a solicitacao de realizagao do evento.
Il.  Definir os objetivos, cronograma e recursos necessarios.
[Il.  Elaborar o plano de organizacao do evento.
IV.  Validar o planejamento junto a gestao.
V. Consolidar a programacao do evento.

9.4.2. Organizacao do Evento
l.  Providenciar a infraestrutura necessaria.
Il.  Organizar as inscricdes e comunicagoes.
[Il.  Disponibilizar materiais e recursos de apoio.
IV.  Coordenar as atividades administrativas do evento.
V.  Acompanhar a preparagao para sua realizagao.

9.4.3. Encerramento e Avaliacao do Evento
I.  Apoiar o encerramento das atividades do evento.
Il.  Providenciar a emissao de certificados e registros.
lll.  Consolidar as informacoes e resultados.
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IV.  Avaliar a execug¢ao do evento.
V. Registrar e arquivar a documentagao correspondente.

POP 10 - GESTAO DOS EDITAIS DE SELE(;I':\O

10.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao planejamento, elaboragao, publicacao,
execucao, acompanhamento e encerramento dos editais de selecao promovidos pela
Superintendéncia de Educacao a Distancia (Sead/Ufes), assegurando conformidade
com a legislacao vigente, os normativos institucionais, os principios da
administragao publica e a transparéncia dos processos seletivos.

10.2. Objetivos
I.  Padronizar os procedimentos administrativos relacionados aos editais de
selecao.
Il.  Assegurar a regularidade, transparéncia e publicidade dos processos
seletivos.

Ill.  Garantir o adequado suporte administrativo as comissoes de selecao e as
unidades envolvidas.

IV. Promover a organizacao e o acompanhamento das etapas dos processos
seletivos.

V. Contribuir para a eficiéncia, rastreabilidade e conformidade dos editais de
selecao da Sead/Ufes.

10.3. Abrangéncia

Aplica-se as atividades administrativas relacionadas ao planejamento, elaboracao,
publicacao, execucao, acompanhamento e encerramento dos editais de selecao
promovidos pela Sead/Ufes para selecao de coordenadores, professores, tutores,
bolsistas, equipes técnicas e demais colaboradores, observadas a legislacao vigente,
as normas institucionais da Ufes e os regulamentos especificos de cada programa ou
projeto.

10.4. Etapas do Processo
10.4.1. Planejamento do Edital
I.  Receber a demanda para abertura do processo seletivo.
Il.  Definir o cronograma e os requisitos da selecao.
[Il.  Elaborar a minuta do edital.
IV.  Submeter o edital para analise e aprovacao.
V.  Autorizar a publicacao do edital.

10.4.2. Execucao do Processo Seletivo
l.  Publicar o edital.
Il.  Receber e registrar as inscrigoes.
lll.  Apoiar administrativamente as etapas da selecao.
IV.  Divulgar os resultados e demais atos do processo seletivo.
V. Acompanhar a execucao do cronograma.

10.4.3. Encerramento do Processo Seletivo
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|.  Receber e processar os recursos administrativos, quando cabiveis.
Il.  Publicar o resultado final.
[ll.  Formalizar o encerramento do processo seletivo.
IV.  Arquivar a documentacao correspondente.
V. Disponibilizar os registros para consulta e controle institucional.

POP 11 - MELHORIA CONTINUA DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

11.1. Finalidade

Padronizar os procedimentos relativos ao monitoramento, avaliacao, revisao e
aperfeicoamento continuo dos processos administrativos da Secretaria
Administrativa da Sead/Ufes, promovendo a eficiéncia operacional, a conformidade
normativa, a inovagao, a gestao por processos e o fortalecimento da governanga
institucional.

11.2. Objetivos
I.  Promover a melhoria continua dos processos administrativos da Secretaria
Administrativa.
Il.  Monitorar o desempenho dos processos e identificar oportunidades de
aperfeicoamento.
[Il.  Padronizar a revisao e atualizacao dos procedimentos operacionais e
instrumentos de gestao.
IV. Incentivar a inovagao, a racionalizacao das rotinas e a adocao de boas
praticas administrativas.
V.  Contribuir para o fortalecimento da governanca, da qualidade e da eficiéncia
dos servicos prestados pela Sead/Ufes.

11.3. Abrangeéncia

Aplica-se as atividades de monitoramento, avaliacao, revisao, padronizagao e
aperfeicoamento dos processos administrativos, Procedimentos Operacionais
Padrdo (POPs), fluxogramas, formularios, instrumentos de controle e demais praticas
de gestao desenvolvidas pela Secretaria Administrativa da Sead/Ufes.

11.4. Etapas do Processo
11.4.1. Monitoramento dos Processos
I.  Acompanhar o desempenho dos processos administrativos.
Il.  Monitorar indicadores e resultados.
[ll.  Identificar nao conformidades e oportunidades de melhoria.
IV.  Registrar os resultados do monitoramento.
V.  Consolidar as informagoes para analise.

11.4.2. Avaliacao dos Processos
I.  Avaliar o desempenho dos processos administrativos.
Il.  Analisar os resultados obtidos.
lIl.  Identificar oportunidades de aperfeicoamento.
IV.  Definir acoes de melhoria.
V. Validar as propostas de aperfeicoamento.
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11.4.3. Aperfeicoamento dos Processos

l.
.
[l.
V.
V.

Implementar as agoes de melhoria aprovadas.

Atualizar os procedimentos e instrumentos de gestao.
Promover a padronizagao das rotinas administrativas.

Disseminar as melhorias implementadas.
Avaliar os resultados das agoes de aperfeicoamento.
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMAS INSTITUCIONAIS DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO - POPs

DO ESPIRITO SANTO
Superintendéncia de Educaco a Distancia —— MANUAL OPERACIONAL

UNIVERSIDADE FEDERAL  POP 01 — GESTAO ADMINISTRATIVA SEAD

Superintendéncia de
Edu rcla | UFES

/ Padronizar os procedimentos relativos ao planejamento, atendimento, controle e avaliagcdo das
‘ ’ OBJETIVO atividades administrativas da Secretaria Administrativa da Sead/Ufes, assegurando organizacéo,
eficiéncia, qualidade, conformidade normativa e suporte adequado as atividades institucionais.

-

[ Fase | ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

0 Levantar demandas e necessidades l P
administrativas. 9 Relatério de

Levantamento de
Demandas

Analisar prioridades e recursos

disponiveis. Plano validado SIM
pela

Superintendéncia?

SECRETARIO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

Plano de Trabalho
Administrativo

Definir objetivos, metas e
cronograma das atividades.

m

Com apoio da
equipe da Secretaria

PLANEJAMENTO A 5
Elaborar plano de trabalho l NAO Administrativa e

ADMINISTRATIVO

Cronograma de

m

administrativo. instancias da Atividades
Definir, organizar e . . Sead/Ufes.
planejar as atividades * Submeter o plano a apreciacdo Realizar ajustes no
da Secretaria da Superintendéncia. plano de trabalho e Registro de

submeter novamente.

m

Administrativa. Validacao do Plano

\

administrativas. (Sistema/Planilha)

@ Analisar e classificar as demandas.

Receber demandas e solicitagdes l 8 Registro da Demanda |

SIM
—> SECRETARIO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

Demanda
resolvida?

Comunicagdes e
Encaminhamentos

Prestar informagdes e orientagoes
as unidades e usuarios.

[y [u) [ug) [

ATENDIMENTO & Equipe da Secretaria
ADMINISTRATIVO ; y NAO Administrativa e Resposta / Parecer /
e Encaminhar a demanda a unidade Unidades Informacao
Receber, analisar e fespons vel Providenciar tratativas responsaveis.
encaminhar as e adade Registro de
demandas e Acompanhar o andamento das rerhneieiatsa Conclusio da
administrativas. demandas. solugdo da demanda. Demanda
@ - Méry\itorar a exec‘ugéo das l "B Relatéiiosde
atividades planejadas. :J Menitorammants

)

. Controlar prazos e compromissos /A 7 SIM g

R tividades em

l_l institucionais. T conformidade? T SECRETARIO(A)
ADMINISTRATIVO(A)

Avaliar resultados e indicadores

Indicadores
Administrativos

LIt

CONTROLE de desempenho. = ’ < N Registro de Agdes
NAO Equipe da Secretaria | ¢ i
ADMINISTRATIVO « Identificar ndo conformidades ou l Administrativa e =y Eoneivas
2 3 melhorias necessarias. instanci
Monitorar, avaliar e Adotar agdes corretivas instancias da I Relatério Consolidado
controlar as « Elaborar relatérios e consolidar e preventivas e Sead/Ufes. [ | de Gestao
atividades informagdes administrativas. acompanhar ' Administrativa
administrativas. sua execugao.

Processos administrativos organizados, demandas atendidas e atividades controladas.

OBSERVACOES ¢  RESULTADO FINAL

POP 01

@ GESTAO ADMINISTRATIVA CONCLUIDA

Fase do Processo e Todas as atividades devem observar as .. i 2 S
normas institucionais da Ufes e da Sead/Ufes. Gestdo administrativa eficiente,

Fluxo - SIM : 3 2 organizada e alinhada as I¥5 VERSAO 1.0
e As informagoes e documentos produzidos

L1
—
—
<>
—

Fluxo - NAO devem ser registrados e arquivados dlretnzes |nst|tumord\a|s, d
Decisa conforme a legislagdo vigente. assegiranco suporteiadequa 9 G REVISAO 00
ecisdo ; 4 as atividades da Sead/Ufes e &
o . * O monitoramento continuo assegura a tomada de decisao.
Agdo Corretiva qualidade, a eficiéncia e a melhoria dos y DATA 05/05/2025

processos administrativos.

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 9451ec4a74ecae40d739e683f0e5c2838713896b7dd560ea89772877e7f3418b




POP 02 - GESTAO DO FLUXO DE INFORMAGOES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES

Sead

Superintendéncia

de Educagio a Distancia

UFES

9]

OBJETIVO: Assegurar o fluxo adequado, seguro, padronizado e rastreavel das informagoes

produzidas, recebidas, tramitadas e compartilhadas no ambito da Sead/Ufes,
garantindo tempestividade, confiabilidade, transparéncia e conformidade normativa.

-

RECEBIMENTO
DA INFORMACAO

!

» Receber informagdes por e-mail,
sistemas, memorandos, oficios,
formularios ou outros canais.

« Registrar data, origem e assunto.

« Verificar integridade inicial da
informacao.

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

“ — RESPONSAVEL | DOcUMENTOS SRS

E-mail recebido
Memorando / Oficio
Formulério Eletronico
Protocolo recebido

0 « Analisar a informagao quanto ao
contetdo, finalidade e prioridade. Registro de Andlise
« Classificar conforme natureza: COMPLETA E ® Classificago da Informagao
ANALISE E gdminis}raﬁva, ac}ac?émica, ADEQUADA? SECRETARIA Ficha:de Assurto
CLASSIFICAGAO Fanceira, esfratagicaiou outras. ADMINISTRATIVA Registro no Sistema

« Identificar areas/unidades envolvidas.

l NAO

0 « Validar a informag&o com a fonte AGAO CORRETIVA: Solicitacso d
em caso de inconsisténcias. « Solicitar complementagao OIS
V o Complementacao
« Solicitar complementagao, se ou corregao. Reqistro de Pendéncia
VAL|DA(;[\0 DA necessario. * Registrar pendéncia. SECRETARIA RegS; tor dasl udade
INFORMACAO « Confirmar autenticidade e confiabilidade. | « Reenviar para analise. ADMINISTRATIVA i I
¢ E S
o + Definir o destinatario ou unidade % Despacho / Encaminhamento
responsavel. E-mail Institucional

« Encaminhar formalmente a informacao.

DIRECIONAMENTO z b SECRETARIA Registro no Sistema
DA INFORMAGAQ  * Registrar fluxo e tramitagZo. ADMINISTRATIVA Protocolo de Tramitagao
e (X X « Destinatario recebe a informagao. DESTINATARIO" a Confirmacio de Recebimento
aaan « Confirma recebimento. RECEBEU E ESTA > Registro no Sistema
? P
RECEBIMENTO PELO . Analisa e toma providéncias. UE ACORDL? UNIDADE DESTINATARIA Despacho / Cientificagsio
DESTINATARIO / RESPONSAVEL
il (o
e O « Processar, analisar ou executar Documento Resposta
a as providéncias cabiveis. Relatério / Parecer
TRATAMENTO DA + Produzir resposta, relatério, UNIDADE DESTINATARIA Manifestacsio
INFORMACAO manifestagdo ou documento final. / RESPONSAVEL Registro no Sistema
o « Enviar devolutiva a Secretaria N <
Adminietrativa: Resposta / Devolutiva
« Regist t st . Documentos Anexos
DEVOLUTIVA egistrar o retorno no sistema. UNIDADE DESTINATARIA Reghirtsda Hetormio
DA INFORMAGCAO « Anexar documentos produzidos. / RESPONSAVEL

0=

« Registrar o desfecho da informacgao.

D

Registro Final no Sistema

~° . :;::ilsar documentos fisicos e/ou P
REGISTRO E « Garantir rastreabilidade e integridade. SECRETARIA ’F:"ll“t"fé“‘:"‘; Fisico
ARQUIVAMENTO « Encerrar o fluxo no sistema. ADMINISTRATIVA elatério de Fluxo
LEGENDA OBSERVACOES RESULTADO FINAL

Responsavel pela

Ponto de decisao

oom| ]

Superintandéncia de
Educacio a Disténcia

Sead

UFES

Fluxo SIM - Prosseguir
Fluxo NAO - Agdo corretiva

Documento / Saida

« Todas as informagdes devem observar os principios da
seguranga da informagdo, sigilo, transparéncia e conformidade
com a LGPD e normas institucionais.

« O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas.

« Prazos devem ser observados conforme POP 01 - Gestao

atividade

Informac3o tratada, direcionada e registrada
de forma adequada, com rastreabilidade,
seguranca, conformidade e devolutiva

<

Administrativa. concluida.
« Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais e comunicagao
institucional.
MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES REVISAO DATA
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO 01 08/05/2025
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POP 03 - GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSUAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES

©

OBJETIVO: Garantir a gestdo padronizada, segura, rastreavel e conforme das informacoes

e dos documentos produzidos, recebidos, tramitados e arquivados na Sead/Ufes,
assegurando eficiéncia, transparéncia, integridade e conformidade normativa.

Sead

Superintendéncia
de Educagio a Distancia

UFES

DOCUMENTOS / SAIDAS

« Receber documento fisico ou digital. Documento recebido

« Conferir remetente, assunto e anexos.

°

« Registrar entrada no sistema oficial.

D

E-mail / Memorando
Protocolo de Entrada

l NAO

AGAO CORRETIVA:
* Complementar informagoes

« Solicitar complementacao ou correcao.

+
=

m

« Registrar pendéncia no sistema.

D

= » Orientar unidade demandante quanto ao « Corrigir documento
| o prazo para retorno. * Reenviar para andlise SECRETARIA
CORRETIVA ADMINISTRATIVA
| &
(4 AT :
.v « Validar informacdes e autenticidade. bocOmeHt:
« Verificar assinaturas, anexos e conformidade. VALIDADO?
VALIDACAO E  Confirmar adequagéo as normas vigentes. SECRETARIA
AUTENTICIDADE ADMINISTRATIVA

L:U'\O

* Tramitar documento via sistema. -

« Definir destinatario ou unidade responsavel.

m

0 -

D

DISTRBUlCéO E * Acompanhar recebimento e prazos. SECRETARIA
TRAM$A¢A° ADMINISTRATIVA
9 [ ] . o * Monitorar prazos e andamento processual. =
aime * Registrar movimentagdes no sistema. - =
ACOMPANHAMENTO ; . A
« Cobrar providéncias quando necessario. SECRETARIA
E CONTROLE # 3

ADMINISTRATIVA

Dzsgggﬁ‘:;:? A « Verificar integridade inicial do documento. ADSJ'E&TSE:::;?VA Samprtmria i Ragilivo
1
e * Analisar contetdo, finalidade e natureza.
Q « Classificar conforme plano de classificagao DOCUMENTO SIM @ Registro de Analise
documental, COMPLETO E —p Ficha de Classificagdo
ANALISE E « Identificar nivel de sigilo, prioridade e FREUUALD? SECRETARIA Plano de Classificagdo
CLASSIFICAGAO EamitceDneces ADMINISTRATIVA Registro no Sistema

Soicitacsode i
Registro de Pendéncia
Resposta da Unidade
Registro no Sistema

Registro de Validacao
Parecer Técnico (se aplicavel)
Despacho / Anotagio
Registro no Sistema

Despacho / Encaminhamento
Registro de Tramitacdo
E-mail Institucional
Protocolo Eletronico

Registro de Andamento
Relatério de Controle
Comunicagao / Cobranca
Registro no Sistema

v
o Q « Verificar atendimento da demanda. PROCESSO SIM — Despacho de Conclusdo
° « Registrar concluséo no sistema. BN CONCLUIDO? T =] Registro de Concluso
CONCLUSAO DO * Encaminhar para arquivamento. 4o SECRETARIA Documento Final
PROCfSSO L:‘AO ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
0 E « Arquivar em pasta eletrénica ou fisica. — Registro de Wamto
o « Classificar conforme tabela de temporalidade. - =)/ Fafta/Dosss
ARQUIVAMENTO = Garantir integridade e acesso controlado. SECRETARIA i L R
TEMPORARIO ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
o pe—— « Transferir para arquivo intermediario ou Termo de Transferéncia
n permanente. i @ ? Registro de Arquivo
ARQUIVAMENTO » Garantir preservacio conforme legislagao. SECRETARIA Comprovante de Guarda
DEFIPiITIVO * Registrar localizagio e responsavel. > ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
@ ﬁ' « Atender solicitagdo de acesso ou consulta. Pedido de Desarquivamento
DESARQUIV?MENTO « Realizar descarte conforme temporalidade, = ;Z;:r:edeoeoesc:c:ie
OU DESCARTE « Registrar descarte e justificativa. ADsMEI%.IzSE‘;'r::'II"I\VA Reates v St
RESULTADO FINAL
=P Fluxo SIM - Prosseguir « Todos os documentos e processos devem observar as normas
—® Fluxo NAO - Aglo cometiva Tt el sty S Kcsobl el ok« inpgind
2 Responsavel pela atividade . Praigos devem ser observados conforme POP 03 ~ gaes.téo padrorfuzada, sog e ra§trgavel »e ognforracy
@ Documento / Saida Documental e Processual. garant 1rl|do traf\s.paréfoaa. mtegndaf.ie,
s « Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais e comunicagao eficuen(fia avdm!nlstratrva e conformidade
‘ Ponto de decisdo institucional. legal e institucional.

Sead S et MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES REVISAO DATA
ea UFES PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO 01 08/05/2025
= e
SEAD it
#
UFES L
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POP 04 - GESTAO DE AGENDAS INSTITUCIONAIS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES

@]

OBJETIVO: Planejar, organizar, registrar, acompanhar e controlar as agendas institucionais da
Sead/Ufes, assegurando a adequada alocagdo de compromissos, a otimizagao do tempo,
a integragdo entre as unidades e a eficiéncia das atividades institucionais.

Sead

Superintendéncia
de Educagio a Distancia

UFES

ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAID

» Receber solicitacdo de agendamento
interna ou externa. D Solicitagiio de Agendamento
« Identificar tipo de atividade, participantes, - E-mail / Memorando
local, data, horario e objetivos. Formulério de Solicitacs
RECEBIMENTO . Registra soliitagao no sistema o SECRETARIA T e s
DA SOLICITAGAO planilha institucional. ADMINISTRATIVA gt
e « Verificar disponibilidade na agenda da
autoridade ou unidade. Y Consulta de Agenda
» Consultar calendérios institucionais e DISPONIBILIDADE Calendario Institucional
4 COMpromissos existentes. DE AGENDA? Registro de Verificagao
ANALISE DE « Avaliar compatibilidade de data, horario ADSS&TSE:::#\VA Relatério de Conflito
DISPONIBILIDADE e local 2
l l NAO
\ e U™ U AGAOQ CORRETIVA:
i « Informar indisponibilidade ao solicitante. A e el Res;-:osta a0 Solic'rtan.te
i e » Apresentar alternativas de data, horério « Reagendar compromisso. Registro de Pendéncia
= ou formato. + Readequar formato (presencial/ SECRETARIA Proposta de Nova Data
ACAO « Registrar pendéncia e acompanhamento. remoto). ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
CORRETIVA * Reenviar para andlise.
o { - « Confirmar data, horario, local e N "
= participantes. E Confimag3o de Agendamento
° « Registrar compromisso na agenda = E-mail de Confirmagio
& institucional. Registro na Agenda
CONFIRMACAO « Enviar confirmagio ao solicitante e SECRETARIA Comprovante de Registro
DO AGENDAMENTO demais envolvidos. ADMINISTRATIVA
e » Comunicar compromisso as unidades ; D Comunicado Institucional
a )) envolvidas. E 4
® 2 . o} &2 E-mail de Lembrete
o « Divulgar informacgdes relevantes, =, Convite / G 3o
COMUNICAC{\O « Enviar lembretes e orientacoes SECRETARIA 3 _
E DIVULGACAO necessérias. ADMINISTRATIVA Orientades o Pauta
[ ] ® ® « Monitorar agenda antes do compromisso. HOUVE D Registro de Acompanhamento
a0 ici ALTERAGAO OU icaca 3
s!‘" a » Confirmar presenca dos participantes. Comunicagao de Alteragdo
~ Registrar eventuais alteraces ou CAcE U2 Registro no Sistema
. LAMEN i
ACOMPANHAMENTO A matos. SECRETARIA eg
DA AGENDA ; ADMINISTRATIVA Uista deiEresencs
o » Conduzir apoio logistico necessario. D\ Lista de Presenca
* Registrar presencas, pautas e Pauta / Ata / Deliberagdes
deliberagdes quando aplicavel. = Material de Apos
3 Apoio
EXECUGAO « Assegurar suporte administrativo SECRETARIA 4600
DA ATIVIDADE durante o compromisso. ADMINISTRATIVA e
e uﬁ_ 1 * Registrar encaminhamentos e prazos D\ Relatério de Encaminhamentos
a— definidos. -
o= ° 4 - % Plano de Agio
« Comunicar responsdveis pelas agdes. = fo sish
ENCI'\MINHAMENTOS + Registrar no sistema e acompanhar SECRETARIA o no- e
POS-ATIVIDADE pendéncias. ADMINISTRATIVA Somunicayto ds Frascs
0 P = Arquivar registros da agenda. a Registro de Arquivamento
.6 « Manter histérico acessivel. = Pasta / Dossié
ARQUIVAMENTO + Garantir rastreabilidade e integridade SECRETARIA Arquivo Digital
E HISTORICO das informagdes. ADMINISTRATIVA Histérico de Agenda

RESULTADO FINAL

OBSERVACOES

» Todas as solicitagoes de agendamento devem observar as
Agendas institucionais organizadas, executadas

normas institucionais e o interesse pablico.

» O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas. com eficiéncia e registradas, garantindo

» Prazos devem ser observados conforme POP 04 - Gestdo integracdo, transp: ia, r ilidade e
de Agendas Institucionais. qualidade na gestio do tempo institucional.

« Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais e comunicacio

LEGENDA

=P  Fluxo SIM — Prosseguir
=P Fluxo NAO - Agao corretiva
Responsavel pela atividade
Documento / Saida

‘ Ponto de decisdo

institucional.
_ _ s — — = —
Sopsipenitads oY MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES REVISAO DATA
sead ucacdo a Disténcla i
UFES PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO 01 08/05/2025
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POP 05 - APOIO AS INSTANCIAS DE GESTAO Sead

Superintendéncia

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES de Educaco a Distancia
UFES

/‘ OBJETIVO: Prestar suporte administrativo, técnico e operacional as instancias de gestéo da Sead/Ufes,
assegurando o funcionamento eficiente das reunides, o registro das deliberacces, o
acompanhamento das decisdes e a organizagao dos documentos institucionais.

“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

0 * Receber demanda de apoio para reunides
' «‘ ou atividades das instancias de gestao. D Solicitacio de Apoio
2, « Identific: instancia, tipo de ia
% ar a instancia, tipo reuniao, _ E-mail / Memorando
data, pauta e participantes. 5 3
RECEBIMENTO « Registrar solicitag@o no sistema ou SECRETARIA Registro no Sis .
DA DEMANDA planitha de controle. ADMINISTRATIVA Comprovants de Ragieo
l « Confirmar recebimento com o solicitante.
9 “  Verificar calendario institucional e
: _] disponibilidade de recursos. Calendario Institucional
- -_0 * Confirmar data, local/ambiente e suporte - Pauta
necessario. Convocagao / Convite
‘ PLANEJAMENTO « Preparar pauta @ documentos de apoio. SECRETARIA Materiais de Apoio
E PREPARACAO « Elaborar convocago e materiais. ADMINISTRATIVA

« Enviar convocagdo aos membros e
N & 5
e [ ] . [ ] convidados: Convocagao Enviada

7% e :
« Comunicar data, horario, local/ambiente E-mail de Convocacao

CONVOCAGCAO e documentos. SECRETARIA Lista de Confirmados
E COMUNlCAcAO « Confirmar recebimento e presencga. ADMINISTRATIVA Comunicacdes

o 2 ‘ o . Prep‘arar ?rr'%)iente e recursf:s necessarios. . D\ Lista de Presenca
G_ .@ = Apoiar o inicio, o desenvolvimento e o P—S Pauta / Materiais
encerramento da reuniao. o
= — Registros de Apoio
EXECUGAO « Registrar presenca dos participantes. SECRETARIA 5 <
Recursos Utilizados

DA REUNIAO « Apoiar controle de tempo e pauta. ADMINISTRATIVA
D Ata da Reunido
Registro de Deliberacdes

e D « Elaborar ata ou registro das deliberagoes.
=4
Lista de Encaminhamentos

ATA
« Registrar encaminhamentos, decisdes e APROVADA?

responsaveis.

REGISTRO E « Revisar a ata e validar com a instancia SECRETARIA g
ELABORAGAO DA ATA quando aplicavel. ADMINISTRATIVA Minuta da Ata
ACAO CORRETIVA:
« Ajustar informagdes conforme apontamentos.
* Reenviar minuta para apreciagao.
+ Registrar pendéncia e prazo de retorno.
0 -l“—] * St atae isdes para validaga N
::0 da instancia competente. DELIBERACOES7 Ata'Apr ovada
= = Obter aprovacao formal, quando exigido. HOMOLOGADAS? DeliberagSes Homologadas
VALIDACAO _E = Registrar homologacio e publicagio INSTANCIA Publicagao (se aplicével)
HOMOLOGACAO quando aplicavel. DE GESTAO Comprovante de Validacio
DAS DELIBERAGOES AGAO CORRETIVA:

= Ajustar documentos conforme orientacdes.
= Submeter novamente para validago.

0 ‘f’ « Registrar encamink no si
®

« Informar responsdveis e prazos.

0\ Plano de Agao
Registro de Encaminhamentos

ENCAMINHAMENTOS * Monitorar execucio das acdes definidas. SECRETARIA Relatorio de Acompanhamento
E ACOMPANHAMENTO * Registrar status e eventuais pendéncias. ADMINISTRATIVA Comunicagdes
0 r—  Organizar e arquivar documentos D\ Pasta / Dossié
- grocfuz»do; ' ! - - Registro de Arquivamento
ARQUIVAMENTO = Garantir guarda conforme tabela de SECRETARIA Co _;: D e‘de Guarda
E GUARDA temporalidade. ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
0 _/_/- « Consolidar informagdes das reunides. D\  Relatério de Atividades
2 I . :::2;:; ;elatono de atividades das - I oo Rouraes
RELATORIO E « Disponibilizar para a gestao e 6rgaos de SECRETARIA e s zonsadados
PRESTACAO DE CONTAS controle quando solicitado. ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL
= i « Todas as instincias devem observa iment
=r R S|!v1 Profsegu:r L i,m“i:;;::; vig::nes. bttt bt A Instancias de gestao devidamente apoiadas,
=P  Fluxo NAO - Acdo corretiva > - ~4 i eficiénci 3 2
° Responsavel pela atividade « O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas. reunides realizadas com eficiéncia, deliberacdes
pon + Prazos devem ser observados conforme POP 05 — Apoio as registradas, acompanhadas e documentadas,
Documento / Saida Insthncias de Gest&o. com rastreabilidade, transparéncia e
’ Ponto de decisio = Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais € comunicacio conformidade institucional.
institucional,
Sead e MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES REVISAO DATA
UFES PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO 01 08/05/2025

e _._..'I-
.h:l:l ti'::

SEAD J
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POP 06 - APOIO AOS COLEGIADOS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES

@]

dos encaminhamentos e a guarda dos documentos produzidos.

OBJETIVO: Prestar apoio administrativo, técnico e operacional aos colegiados da Sead/Ufes,
assegurando a organizagdo das reunides, o registro das deliberagoes, o acompanhamento

FASE ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

* Receber solicitagao de apoio para reuniao
de colegiado.

« Identificar o colegiado, tipo de reuniao,
data, pauta e participantes.

RECEBIMENTO * Regi licitagdo no si

°a

ou

SECRETARIA

Sead

Superintendéncia
de Educagio a Distancia

UFES

Solicitaco de Apoio
E-mail / Memorando

Registro no Sistema

g
DA DEMANDA planiiha de controle. ADMINISTRATIVA Comprovante de Registro
« Confirmar recebimento com o solicitante.
e ‘ « Verificar calendario do colegiado e
oy documentos institucionais. Calendério do Colegiado
. » Confirmar data, local/ambiente, recursos Pauta
e suporte necessarios. d 55 oo
PLANEJAMENTO « Preparar pauta (se aplicavel) e demais SECRETARIA CO'MaNOC‘ 39: . O.ﬂvl
E PREPARACAO documentos de apoio. ADMINISTRATIVA teriais poio
« Elaborar convocagio e materiais.
« Enviar convocagdo aos membros. D Convocacdo Enviada
« Comunicar data, hordrio, local/ambiente, E-mail de Convocagao
A pauta e documentos. i
CONVQCA(;A? ; : SECRETARIA Lista de Confirmados
E COMUNICAGCAO « Confirmar recebimento e presenca. ADMINISTRATIVA Comunicacdes
o ° A & * Preparar ambiente e recursos necessarios. . D\ Lista de Presenca
@.@ « Disponibilizar materiais aos membros. - Pauta / Materiais
= * Organizar documentos para a reunido. = e % g
Registros de
PREPARAC‘_\O « Verificar suporte (TI, equipamentos, SECRETARIA S :Apono
DA REUNIAO acessibilidade, se necessario). ADMINISTRATIVA Recursos tlzados
e * Registrar discussdes, deliberagbes e ATA SIM
= X3 encaminhamentos. APROVADA? Jummmmnd D\ Ata da Reunido (Minuta)
[ ;
, « Elaborar minuta da ata. E Lista de Presenca
* Registrar presenga dos participantes. SECRETARIA . . o
REGISTRO € S A T ADMINISTRATIVA Rogeun ol
ELABORACAO DA ATA * Revisar a ata e validar com a presidéncia. AGAO CORRETIVA: Lista de Encaminh to
* Ajustar informagdes conforme apontamentos.
* Reenviar minuta para reviséo.
* Registrar pendéncia e prazo de retomo.
« Submeter ata para aprovacio do colegiado ATAE SIM
7 . > DELIBERAGOES N
ou instancia competente. HOMOLOGADAS? Ata Aprovada
- * Registrar deliberagées aprovadas. Deliberagdes Homologadas
VALIDAG AO DA ATA » Guardar versao final homologada. INSTANCIA Publicagéo (se aplicavel)
E DELIBERAGCOES AGAO CORRETIVA: DO COLEGIADO Comprovante de Validagso
* Ajustar conforme orientacdes,
- para vali
* Registrar pendéncia e novo prazo.
o ‘_f-’ « Registrar encaminhamentos e responsaveis. ( .\‘ D Plano de Aglio
L 4 * Informar prazos e providéncias. 2t \- / Registro de Encaminhamentos
ENCAMINHAMENTOS « Monitorar execugao das agdes definidas. SECIié'r/ARM Relatério de Acompanhamento
E ACOMPANHAMENTO + Cobrar providéncias quando necessario. ADMINISTRATIVA Comunicacdes
0 r « Organizar e arquivar documentos D\  Pasta/ Dossié do Colegiado
- produzidos. Registro de Arquivamento
* Registrar no sistema e classificar S Comy e
ARQUIVAMENTO conforme tabela de temporalidade. SECRETARIA Ap‘w g
E GUARDA « Garantir guarda e acesso controlado. ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
e /_/i * Consalidar informagdes do colegiado. R: i st
+ Elaborar relatério de atividades - p
| ] ' (se aplicsvel: - Indicadores do Colegiado
RELATORIO E « Disponibilizar para a gestdo e 6rgaos de SECRETARIA Doc.umentos Fmsolidados
PRESTACAO DE CONTAS controle quando solicitado. ADMINISTRATIVA Reglstro no Sistema
LEGENDA OBSERVAGCOES RESULTADO FINAL
—P  Fluxo SIM - Prosseguir * Todas as atividades devem observar o regimento ¢ as normas Colegiados apoiados de forma eficiente, deliberagdes
»  Fluxo NAO - Acdo corretiva gone S5 o registradas, encaminhamentos acompanhados
° Responsavel pela atividade « O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas. v. 3 3
- « Prazos devem ser observados conforme POP 06 — Apoio aos e documentacdo organizada, garantindo
Documento / Saida Colegiados. transparéncia, integracéo, rastreabilidade e
’ Ponto de decisas « Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais € comunicaciio conformidade institucional.
institucional. == — s =4,
Sead e s MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES REVISAO DATA
UFES PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO 01 08/05/2025

e _._..'I-
.h:l:l ti'::

SEAD
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POP 07 - MONITORAMENTO DE DEMANDAS E PRAZOS sead

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES Superintendénce

de Educaghio a Distdncia

UFES

OBJETIVO: Monitorar, acompanh-ar e controlar demandas institucionais e prazos,
assegurando o cumprimento tempestivo das agoes, a mitigagao de riscos e
o suporte a tomada de decisdo na Sead/Ufes.

“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

o * Receber demanda por e-mail, sistema,
memorando ou reunido.
« Identificar origem, tipo, responsavel
e prazo estabelecido.

Registro da Demanda
E-mail / Memorando

RECEBIMENTO < Registrar demandaino sisternaiou SECRETARIA Corr'\provan!e-de Registro
E REGISTRO DA planilha de controle. ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
DEMiNDA « Confirmar recebimento ao demandante.
e ﬁ'l » Analisar natureza e urgéncia da demanda.
- - J 2 i D Andlise da Demanda
- Q « Verificar prazo, impacto e dependencies.
« Classificar prioridade (alta, média, baixa). - SlassificacBo'ds Priaricade
A Definicao de Responsavel
ANALISE E « Definir responsével pela execugao SECRETARIA 'T"qao :
PRIORIZACAO ou acompanhamento. ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
e « Definir agdes necessarias e prazos.
« Estabelecer marcos de acompanhamento. Plano de Acompanhamento
« Inserir prazos e alertas no sistema ou s Cronograma / Marcos
PLANEJAMENTO instrumento de controle. SECRETARIA Comunicaco de Prazos
DO » Comunicar responsdveis sobre prazos Regist Si
ADMINISTRATIVA egistro no Sistema
ACOMPANHAMENTO e expectativas.

¥
(4] Y X

« Monitorar andamento das agoes. =
p2 ; (%) D\ Atualizagso de Status
..‘ * Verificar cumprimento de prazos e marcos. s S
= * Atualizar status da demanda no sistema. - \, i 2
EXECUCAO E : 4 A p Encaminhamentos
« Registrar interagGes, encaminhamentos SECRETARIA
ACOMPANHAMENTO % i Registro no Sistema
CONTINUO e informagdes relevantes. ADMINISTRATIVA

« Verificar se o prazo esta préximo do limite
ou vencido.
* Conferir status da demanda.

°X

PRAZO
DENTRO DO
PREVISTO?

SIM

SECRETAR

Relatorio de Verificagao
Painel de Monitoramento

1A Registro de Alerta

VERIFICACAO DE  Avaliar riscos e impactos do nao NAO
PRAZO CRITICO Ciprimento: l ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
l ACOES CORRETIVAS:
e . ;:;na: r:p:nséve(;apara atualizacao « Replanejar ativi o praso. N e
1 lata iemanaa. . :
= £ 3 - « Escalonar para instancia competente, Comunicagdo de Ajuste
« Replanejar agdes e prazos, se necessario. se necessirio. : 39"’0‘
Ac[\o + Comunicar ajustes ao demandante. « Registrar justificativa. SECRETARIA Jusl.-ﬁcauva df Prazo
CORRETIVA « Registrar pendéncia e nova previsao. * Atualizar sistema e comunicar, ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
«» Confirmar conclusio da demanda.
o P) ; DEMANDA SiM D Registro de Conclusio
« Validar entrega ou resultado com o CONCLUIDA DE > : )
responsavel/demandante. ACORDO? Compfovacj;o / Evvdénmaf
CONCLUSAO DA « Registrar conclusio e data final. ¥ SECRETARIA Comunicagao de Conclusao
DEMANDA « Encaminhar para arquivamento. NAO ADMINISTRATIVA Registro no Sistema

+ Consolidar dados das demandas.

« Gerar relatérios periddicos de indicadores.

* Analisar desempenho e taxa de cumprimento.
« Identificar melhorias no processo.

o ol

RELATORIOS E
INDICADORES

L

+ Organizar e arquivar documentagao
da demanda.
« Garantir rastreabilidade e integridade.
ARQUIVAMENTO E « Manter histérico acessivel para consultas
HISTORICO e auditorias.

LEGENDA

Fluxo SIM — Prosseguir
Fluxo NAO - Agdo corretiva
Responsavel pela atividade
Documento / Saida

—
—_— e os prazos definidos.
°
-
de Demandas e Prazos.
Ponto de decisao

<

« O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas.
* Prazos devem ser observados

OBSERVAGOES

* Todas as demandas devem observar as normas institucionais

POP 07 —

« Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais e comunicagio

&

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

)

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Relatério de Indicadores
Painel de Monitoramento
Indicadores de Desempenho
Registro no Sistema

m

Pasta / Dossié da Demanda
Registro de Arquivamento

RESULTADO FINAL

Comprovante de Guarda
Registro no Sistema

Demandas monitoradas e concluidas
tempestivamente, com rastreabilidade,
controle de prazos, transparéncia e suporte
a gestao institucional.

institucional.
Eoa MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES REVISAO DATA [
Sead UFES PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO 01 08/05/2025
SEAD Xl
L s et
UFES y| .h:l:l =T
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- APOIO ADMINISTRATIVO AS ROTINAS
FINANCEIRAS E PATRIMONIAIS

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES

POP 08

OBJETIVO: Prestar apoio administrativo as rotinas financeiras e patrimoniais da Sead/Ufes,
assegurando a regularidade dos processos, o cumprimento da legislagao vigente,
a transparéncia, a rastreabilidade e a eficiéncia na gestao dos recursos.

Sead

Superintendéncia
de Educagio a Distancia

UFES

[ s | mwomes | omsio | ReseowsiveL | bocumawos/saibas

* Receber demanda de apoio financeiro
ou patrimonial (interno ou externo).

* ldentificar tipo de demanda, unidade
demandante e prazo.

=

RECEBIMENTO « Registrar demanda no sistema ou SECRETARIA
DA DEMANDA planilha de controle. ADMINISTRATIVA
* Confirmar recebimento com o solicitante.
e * Analisar a demanda e a documentacao
apresentada.
« Verificar conformidade legal, normativa DEMANDA
: e orcamentdéria. g;sll;tt_': :,
ANALISE E « Conferir disponibilidade orgamentaria y SECRETARIA
VERIFICACAO ou patrimonial. S ADMINISTRATIVA
« Identificar pendéncias ou inconsisténcias. l NAO
0 « Solicitar complementacio ou correcao AGOES CORRETIVAS:
de documentos. « Solicitar documentos ou
« Orientar unidade demandante quanto informagées faltantes.
ACAO as pendéncias. « Corrigir inconsisténcias. SECRETARIA
CORRETIVA « Registrar pendéncia e prazo para retorno. « Reenviar para andlise. ADMINISTRATIVA
o — » Validar documentagao e informacgoes.
:Q « Confirmar conformidade legal, normativa DEMANDA
e orcamentaria/patrimonial. VALIDADA?
VALIDACAO E « Obter autorizagdes ou aprovagoes SECRETARIA
CONFORMIDADE necessarias (se aplicavel). ADMINISTRATIVA
6 “ * Encaminhar processo as areas competentes
“ (PROAD, DCF, ST, Patriménio, etc.). -
ENCAMINHAMENTOS * Acompanhar tramitago no sistema. SECRETARIA
E TRAMITAGAO *iControlac; prazos @ diiighncias: ADMINISTRATIVA
0 * Apoiar execugao financeira (empenho, F==y
liquidagiio, pagamento). { \
e « Conferir documentos fiscais e certidoes. - \ )
EXECU(;AO * Registrar informagdes no sistema. SECRETARIA
FINANCEIRA * Acompanhar execugdo orcamentaria. ADMINISTRATIVA
== « Registrar bens adquiridos ou recebidos.

: &)

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

- y

* Atualizar inventario e sistema patrimonial.
. « Controlar movimentagdes, transferéncias
e baixas patrimoniais.
* Conferir plaquetas, termos e documentos.

CONTROLE
PATRIMONIAL
* Monitorar execucao financeira e patrimonial.
. I » Controlar saldos, limites e prazos.
* Gerar alertas e comunicar responsaveis.

ACOMPANHAMENTO SECRETARIA
E CONTROLE *Fegistrar intaraclies e providéncias. ADMINISTRATIVA
o + Confirmar conclusio da demanda.
?Q * Encaminhar comprovagoes a unidade @
demandante. -
CONCLUSAO E » Arquivar documentos fisicos e digitais. SECRETARIA
ARQUIVAMENTO « Manter histérico acessivel e rastreavel. ADMINISTRATIVA

3 "LEGENDA OBSERVAGOES

Fluxo SIM - Prosseguir « Todas as demandas devem observar a legislagdo vigente,
Fluxo NAO — Ao corretiva norm?s msmuc.mna:s e os procedimentos da UFES.

> i * O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas.
Responsivelipslamtividace « Prazos devem ser observados conforme POP 07 - Monitoramento
Documento / Saida de Demandas e Prazos.
Ponto de decisio * Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais e comunicacio

mst.tucvonal
Superintendéncia d
e e Dbthach MANUAL OPERAC|0NAL DA SEAD/UFES REVISAO
UFES PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO 01

RESULTADO FINAL

Rotinas financeiras e patrimoniais executadas
com regularidade, transparéncia e conformidade,
com registros completos, rastredveis e suporte
administrativo eficiente,

Registro da Demanda
E-mail / Memorando
Comprovante de Registro

Registro no Sistema

Andlise da Demanda
Checklist de Conformidade
Relatério de Verificagdo

Registro no Sistema

Solicitacio de Complementacio
Registro de Pendéncia
Resposta da Unidade
Registro no Sistema

Parecer de Conformidade
Autorizagdo / Aprovacao
Registro de Validacao
Registro no Sistema

Despacho / Encaminhamento
Registro de Tramitacio
E-mail Institucional

Registro no Sistema

Nota Fiscal / Fatura
Empenho / Liquidagio / Pagamento
Certiddes / Comprovantes
Registro no Sistema

Termo de Responsabilidade
Registro Patrimonial
Relatério de Movimentagido
Registro no Sistema

Relatério de Acompanhamento
Painel de Controle

Registro de Alertas

Registro no Sistema

Comprovante de Conclusao
Comunicagdio de Conclusio
Pasta / Dossié

Registro de Arquivamento

DATA
08/05/2025
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POP 09 - ORGANIZACAO DE EVENTOS INSTITUCIONAIS Sead

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES

@]

diretrizes institucionais.

OBJETIVO: Planejar, organizar, executar e avaliar eventos institucionais da Sead/Ufes,
garantindo qualidade, regularidade, eficiéncia, seguranca e alinhamento as

* Receber solicitagdo de realizago do evento.

« Identificar objetivo, publico, data, local,

°=

RECEBIMENTO > po o

formato e responsaveis.

DA PROPOSTA pla)nilha de contr'ole.

+ Confirmar recebimento com o solicitante.

+ Analisar viabilidade institucional, recursos
e orgamento disponivel.

Bt '-Q « Verificar calendério institucional e \fl:fl';IoE
evitar sobreposigao.
PLANEJAMENTO « Elaborar plano preliminar do evento
E AN ALlSE (objetivos, publico, data e local).
l « Definir equipe de apoio e responsabilidades.
9 Q AGOES CORRETIVAS:
« Ajustar proposta conforme apontamentos.
* Realinhar objetivos e pablico.
» Adequar data, local, formato ou escopo.
= * Ajustar recursos e cronograma.
A(;AO + Reavaliar recursos e orcamento. e ia e ein
CORRETIVA « Registrar pendéncias e providéncias. Rl B
(PLANEJAMENTO)
o o « Submeter plano do evento para aprovagao SIM
da instancia competente. >
« Formalizar autorizagdo e reserva de local
APROVAGAO (se necessério). 9
E FORMAL'ZACAO * Registrar aprovagao no sistema. l
AGOES CORRETIVAS:
» Elaborar materiais de divulgagao. * Adequar plano confonme apontamentos.
.' )) » Publicar no site, redes sociais e canais « Comigir pendéncias identificadas,
. institucionais. « Reenwiar para aprovag3o.
DIVULGACAO « Enviar convites e comunicados.
E COMUN|CACAO * Registrar agdes de comunicagao.
o * Preparar local, equipamentos e materiais.
« Receber participantes e realizar credenciamento.
" * Acompanhar programacdo e atividades. -
EXECUCAO « Apoiar palestrantes, mediadores e equipe.
DO EVENTO

* Registrar a realizacdo do evento.

o “1 « Coletar feedback dos participantes.
° » Avaliar alcance de objetivos e resultados. -

« Analisar pontos fortes e oportunidades

AVALIACAO Sl
DO EVENTO ok
o . + Consolidar informagoes e documentos.
+ Elaborar relatério final do evento. 2
RELA76R|£ « Prestacao de contas (quando aplicavel).
E PRESTACAO 3 . x =
DE CONTAS Encaminhar relatério a gestao.
o P * Arquivar documentos fisicos e digitais.
- *+ Registrar no sistema e concluir processo. -
ARQUIVAMENTO * Atualizar histérico de eventos institucionais.
E ENCERRAMENTO
LEGENDA OBSERVAGOES

« Todas as etapas devem observar a legislagiio vigente e as
normas institucionais da Ufes.

« O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas.

* Prazos e recursos devem ser observados conforme o
tipo e porte do evento,

+ Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais e comunicagio
institucional.

MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO

=P  Fluxo SIM - Prosseguir
=%  Fluxo NAO - Acao corretiva
; Responséavel pela atividade
2 Documento / Saida
‘ Ponto de decisio
Superintendéncie @

Educocdo a Disténcia

UFES

Sead

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

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

@)

INSTANCIA
DE GESTAO

&)

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

=

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

&

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

&)

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

&

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

(1)

mm

Superintendéncia
de Educacio a Distancia

UFES

VIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

Formulario de Solicitagao
E-mail / Memorando
Registro no Sistema
Comprovante de Registro

Andlise de Viabilidade
Plano Preliminar
Calendario Institucional
Estimativa de Custos

Registro de Pendéncia
Plano Ajustado

Nova Estimativa de Custos
Registro no Sistema

Plano do Evento
Autorizacio de Realizacio
Registro de Aprovacdo
Reserva de Espaco

Pegas de Divulgac3o
Convites / Comunicados
E-mails Enviados
Registro de Divulgagio

Lista de Presenca
Programagéo
Material de Apoio
Registro Fotografico

Registro no Sistema

Formulario de Avaliagao
Relatério de Avaliagio
Indicadores de Resultados

Relatério Final
Prestagao de Contas
Comprovantes
Registro no Sistema

Pasta / Dossié do Evento
Arquivo Digital

Registro de Encerramento
Histérico de Eventos

RESULTADO FINAL

Eventos institucionais organizados com qualidade,
eficiéncia e seguranca, alinhados as diretrizes ‘
institucionais, com registros completos,

prestagao de contas (quando aplicével) e |

documentacgao arquivada.

REVISAO
01

SEAD
UFES y|

DATA
08/05/2025

e _._..'I-
.h:l:l ti'::




Sead

Superintendéncia
de Educagdo a Distancia

UFES

POP 10 - GESTAO DOS EDITAIS DE SELECAO

OBJETIVO: Planejar, elaborar, publicar, acompanhar e avaliar os editais de selegdo realizados

SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES
pela Sead/Ufes, garantindo conformidade legal, transparéncia, impessoalidade,

isonomia e eficiéncia em todas as etapas do processo seletivo.

“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS

o e « Receber solicitacio de abertura do edital.

« Identificar o tipo de selegao, publico-alvo,
DEFINIGAO DA

DEMANDA
42 _&

PLANEJAMENTO
E ELABORAGCAO

[

APROVAGCAO

E AUTORIZACAO

}
<

PUBLICACAO
E DIVULGAGAO

gy

INSCRIGOES

EXECUGAO DO
PROCESSO SELETIVO
e
|

HOMOLOGAGAO
AOS CANDIDATOS
O .l
PRESTAGAO DE CONTAS
10 B
ARQUIVAMENTO

O Mm
RESULTADO E
COMUNICAGAO

RELATORIO E
—%
E ENCERRAMENTO

vagas, unidades e prazos.
* Registrar demanda no sistema ou
planilha de controle.

* Confirmar recebimento com o solicitante.

* Verificar normas e legislagdes aplicaveis.

« Definir critérios, requisitos, etapas e
cronograma.
= Elaborar minuta do edital e anexos.

* Submeter minuta para analise juridica ou

instancia o (ser o).

SIM

MINUTA
CONFORME?

« Encaminhar minuta final para aprovagdo
da instancia competente.

« Obter aprovacdo e autorizacdo para
publicago.

* Registrar autorizagidio no sistema,

* Publicar o edital nos canais oficiais da Ufes e Sead.

= Divuigar amplamente em site, redes sociais
e e-mails institucionais.

= Registrar data da publicagdo e prazo das
inscrigbes.

« Receber e acompanhar inscrigdes.

* Conferir documentos e requisitos,

* Registrar inscrigdes no sistema.

* Comunicar candidatos sobre pendéncias
(se houver).

» Organizar e realizar etapas do processo
seletivo conforme edital.

* Acomp i e
« Registrar resultados parciais e finais.
* Garantir sigilo e imparcialidade.

» Consolidar resultados.

- S Itado para |
da instancia competente.

* Publicar resultado final.

* Comunicar resultado aos candidatos.

* Enviar orientagées sobre proximos passos

(convocagso, matricula, etc.).

* Regi: comuni

= Elaborar relatério final do processo seletivo,

* Consolidar i e dados

AGCOES CORRETIVAS:
= Realinhar requisitos e critérios,
* Corrigir inconsisténcias.
= Ajustar prazos € anexos.,

AGOES CORRETIVAS:
* Adequar conforme orientag5es.
* Ajustar documentos e anexos.
* Submeter novamente para aprovaciio.

INSCRIGAO
CONFORME?

« Encaminhar relatério para gestio e
érgiios competentes (se aplicavel).

SO e gl
fisica e digital.

* Atualizar controle de arquivos.

« Encerrar processo no sistema.

toda a doc tagao

" AGOES CORRETIVAS:
« Ajustar conforme orientacses.
« Corrigr incongisténcias.

= Reerwisr pess bomologacsio.

&

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

€y

INSTANCIA
DE GESTAO

7\
(@)
N
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

&

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
E COMISSOES

./‘
\am/

INSTANCIA
DE GESTAO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

B\ Registro da Demanda
E-mail / Memorando
Comprovante de Registro
Registro no Sistema

B Minuta do Edital
Anexos e Formulérios

Cronograma
Check-list de Conformidade
Parecer (se aplicavel)

Y Edital Aprovado
Autorizagdo / Despacho

Registro de Aprovagio
Comprovante no Sistema

D Edital Publicado
Comprovante de Publicagio

Pegas de Divulgacio

Registro no Sistema

o Lista de Inscritos
Comprovantes de Inscricho

Relatdrio de Inscrices
Comunicacdes Erwiadas

Y Atas e Relatorios
Planilhas de Resultados
Registros de Avaliagdo
Documentos de Apoio

Y Resultado Final
Homologag&o / Despacho

Comprovante de Publicacio
Registro no Sistema

B\ E-mails / Comunicados
é Convocagdes
Registro de Comunicagdes
Comprovantes de Envio

[ Relatério Final
Indicadores do Processo
Planilhas e Evidéncias
Registro no Sistema

D\ Pasta / Dossié do Edital
Arquivo Digital

Registro de Arquivamento
Comprovante de Guarda

OBSERVACOES

—5  Fluxo SIM — Prosseguir « Todas as etapas devem observar a legislagio vigente e as
—>  Fluxo NAO — AgBo corretiva normas inatitucionais da Ufes.
° % « O registro no sistema deve ccorrer em todas as etapas.
] Reaponsivel pela atlvidede. « Prazos devem ser observados conforme o edital e normas
D Documento / Saida aplicaveis.
@  Ponto de decisio « Em caso de urgéncia, priorizar canais oficiais e comunicacio
institucional.
Superintendéncio de
Sead ) Srmeetn MANUAL OPERACIONAL DA SEAD/UFES
UFES PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO
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RESULTADO FINAL

Editais de selegdo realizados com transparéncia,
isonomia, eficiéncia e conformidade legal,
assegurando processos seletivos éticos, bem
executados e devidamente documentados.

;WI%AO EATA |
o1 08/05/2025




POP 11 - MELHORIA CONTINUA DOS Sead

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS gt e B
de Educagho a Distancia
SECRETARIA ADMINISTRATIVA - SEAD/UFES UFES
OBJETIVO: Promover a melhoria continua dos processos administrativos da Sead/Ufes por meio do
monitoramento, avaliagdo, andlise de indicadores, identificagdo de oportunidades,
implementacao de melhorias e revisdo periddica dos procedimentos.

“ ATIVIDADES DECISAO RESPONSAVEL DOCUMENTOS / SAIDAS
* Mapear processos administrativos da Secretaria.
Q * Atualizar inventério de processos. vathiohs e P csasss

* |dentificar processos criticos e prioritérios
IDENTIFICAGAO e dsisting 5
C « Registrar informagBes no sistema ou SECRETARIA Registro no Sistema

DOS PROCESSOS i S ek ADMINISTRATIVA

e . l I + Coletar dados de desempenho, prazos, Relatérios de Monitoramento

custos, qualidade e satisfagio. Indicadores de Desempenho

* Obter informacdes por relatérios, sistemas Dados Coletados
MONITORAMENTO & foetback tas parts Intarassades, SECRETARIA R e
E COLETA DE DADOS » Registrar dados coletados. ADMINISTRATIVA
e & « Analisar dados e indicadores. PROCESSO SIM
: - « Avaliar eficiéncia, eficacia e qualidade dos ATENDE A0S E— D\ Relatorio de Andlise
o - processos. Indicadores Avaliados
e « Identificar problemas, causas e gargalos. A i Problemas
ANALISE E AVALIAGAO sl § v SECRETARIA Matriz de e Causas
* Comparar resultados com metas e padroes e Registro no Sistema
DOS PROCESSOS titonsie: AC OES—CORRETIVAS: ADMINISTRATIVA
« Registrar nio conformidade.
* Analisar causes raiz.
+ Definic methorias necessdias.
o ~ « Levantar oportunidades de melhoria. /5 P N . i
O\- « Priorizar melhorias com base em impacto, \ . ) . Roegistra de Oporfunidades
L A esforgo e alinhamento estratégico. = N Matriz de Priorizagio
IDENTIFICACAO DE « Consultar equipe e partes interessadas, SECRETARIA Consolidagiio de Sugestdes
OPORTUNIDADES DE quando necessdrio. i i
! % - ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
Meulonm o Registrar oportunidades Klentificadas;
e = * Definir agdes de methoria,
—_—re » Estabelecer objetivos, metas, prazos, D\ Plano de Agdio de Melhoria
s , responséveis e recursos. - E Cronograma
PLANEJAMENTO * Elaborar plano de agio. SECRETARIA Recursos Necessérios
DAS MELHORIAS « Submeter plano para ciéncia ou aprovacao ADMINISTRATIVA Regiitro ne Sietersa

da instancia competente (se aplicével).

0 * Executar acdes planejadas.
Q * Acompanhar execuchio conforme cronograma.

Evidéncias de Execugiio

|
m

Relatério de Andamento
IMPLEMENTAGAO *;Reglstrar aviciinclas tes etspas concluldas: SECRETARIA Comunicagdes Internas
DAS MELHORIAS + Comunicar andamento aos envolvidos. Registi Sist

i ADMINISTRATIVA JATO N0 SISUeMA
0 « Avaliar das melhorias i tadas. "/ @ \‘ N re‘_a‘é'i" do éva“aqhv
3 « Comparar indicadores antes e depois. N__ Y E’:::"?'”sdem"“l::"“
AVALIAGAO DOS « Verificar alcance dos objetivos e impactos. SECRETARIA Regis:‘::a; Sis""l:‘m os
RESULTADOS ADMINISTRATIVA

AGOES CORRETIVAS:
* Revisar plano de agho.

* Ajustar acBes e recursos.
s :] * Atualizar procedimentos, POPs e instrumentos. * Reexecutar melhorias.
E"O

Procedimentos Atualizados

m

« Registrar ligdes aprendidas. POP Revisado
PADRONIZAGAOE | - Pedonbear bosspilticas: — SECRETARIA Lices Aprendidas
DOCUMENTAGAO « Disponibilizar documentos atualizados. ADMINISTRATIVA Registro no Sist
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CONTINUO * Reg hamento periédico. ADMINISTRATIVA Registro no Sistema
m f=_=3 + Arquivar documentago de todo o ciclo. ) N Dossié da Melhoria
H + Garantir rastreabilidade das agdes. - - Histérico no Sistema
* Retroalimentar o ciclo de melhoria continua. Relatério Consolidado
ARQUIVAMENTO E « Encerrar ciclo e iniciar novo periodo de avaliagio. SECRETARIA :
RETROALIMENTACAO ADMINISTRATIVA Registro de Encerramento
LEGENDA OBSERVAGOES RESULTADO FINAL 7 ‘
Fluxo SIM - Prosseguir &-Todes es etapss Cevery ctaerver & legisiscio Vigente e as Processos administrativos continuamente

Fluxo NAO — Agéo corretiva normas institucionais da Ufes. i :
o 243 + O registro no sistema deve ocorrer em todas as etapas. melhorados, padronizados e monitorados,
Responsavel pela atividade * Prazos e devern ser a o tipo garantindo eficiéncia, qualidade, transparéncia,
umente /S8l ;porte do/peos 2 3 & : conformidade e suporte & gestéo institucional.
Ponto de decisso + Em caso de urgéncia, priorizar canais oficisis e comunicacio
institucional.
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ANEXO 3 — CHECKLISTS OPERACIONAIS - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Os Checklists Operacionais constituem instrumentos padronizados de apoio a
execucao, conferéncia, controle e registro das atividades da Secretaria
Administrativa da Superintendéncia de Educacao a Distancia da Universidade
Federal do Espirito Santo — Sead/Ufes.

Os instrumentos destinam-se a assegurar a padronizacao das rotinas, a observancia
dos Procedimentos Operacionais Padrao - POPs, a rastreabilidade das atividades, o
controle de prazos, a conformidade documental e a melhoria continua dos processos
administrativos.

A utilizacao dos checklists devera observar os principios de governanca institucional,
gestao por processos, segregacao de fungoes, gestao documental, gestao de riscos,
transparéncia, integridade e conformidade normativa previstos no Manual
Operacional.

3.1. MATRIZ DE UTILIZACAO DOS CHECKLISTS

Checklist | Pop/Macroprocesso R::f)(r]nueé:dczla Finalidade
01 Transversal Diaria Organizagao da Secretaria
02 POP 01 Diaria/Por Demanda Gestao administrativa
03 POP 02 Por Demanda Fluxo de informacoes
04 POP 03 Por Gestao documental

Documento/Processo
05 POP 04 Por Compromisso Agenda institucional
06 POP 05 Por Demanda/Reuniao Apoio a gestao
07 POP 06 Por Reuniao Apoio aos colegiados
08 POP 07 Continua Demandas e prazos
09 POP 08 Por Demanda Financeiro/patrimonial
10 POP 09 Por Evento Eventos
1 POP 10 Por Processo Seletivo Editais
SEAR

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 9451ec4a74ecae40d739e683f0e5c2838713896b7dd560ea89772877e7f3418b




Checklist | Pop/Macroprocesso R:ZE?nu(f:::ia Finalidade
12 POP 11 Mensal/Trimestral Melhoria continua
13 Transversal Semanal/Mensal Sistemas e arquivos
14 Transversal Diario/Mensal Fechamento operacional
15 Transversal Mensal/Trimestral Conformidade e auditoria

3.2. CHECKLIST 01

3.2.1. Abertura e Organizagao da Secretaria Administrativa
3.2.1.1. Organizacao inicial

[ Verificar demandas pendentes do dia anterior.

[J Consultar agenda institucional do dia.

[ Verificar documentos e processos com prazo proximo.
[ Verificar comunicagoes institucionais recebidas.

[J Conferir demandas classificadas como prioritarias.

[J Identificar reunioes e compromissos programados.

[ Verificar encaminhamentos aguardando providéncia.
[1 Atualizar instrumento de controle de demandas.

3.2.1.2. Sistemas e informagoes

[J Verificar acesso aos sistemas institucionais necessarios.
[] Consultar novas comunicagoes nos canais oficiais.

[] Registrar informacoes relevantes.

[ Verificar pendéncias de tramitacao.

[J Atualizar registros de acompanhamento.

3.2.1.3. Controle

[J Confirmar responsaveis pelas demandas prioritarias.
[J Confirmar prazos criticos.

(] Registrar ocorréncias ou impedimentos.

[J Comunicar a chefia situagoes que demandem decisao.

3.2.2. Resultado
Secretaria organizada e demandas prioritarias identificadas.

3.3. CHECKLIST 02

3.3.1. POP 01 - Gestao Administrativa

O checklist acompanha as trés etapas previstas no POP 01: planejamento
administrativo, atendimento administrativo e controle administrativo.
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3.3.1.1. Planejamento Administrativo
[0 Demanda administrativa recebida.
[0 Demanda registrada.

[] Necessidade analisada.

[1 Prioridade definida.

[1 Atividades planejadas.

[] Responsaveis definidos.

[] Recursos necessarios identificados.
[] Prazo estabelecido.

[] Execucao acompanhada.

[] Resultado avaliado.

[J Ajustes realizados, quando necessarios.

3.3.1.2. Atendimento Administrativo

[ Demanda registrada.

[ Solicitagao analisada.

[0 Competéncia para atendimento identificada.
[1 Atendimento executado ou encaminhado.

[] Tramitagao acompanhada.

[J Solicitante informado, quando necessario.
[] Encerramento registrado.

3.3.1.3. Controle Administrativo

[] Registros consolidados.

[J Instrumentos de controle atualizados.
[J Prazos monitorados.

[0 Pendéncias identificadas.

[J Informacoes gerenciais consolidadas.
[J Ciclo de controle encerrado.

3.3.2. Resultado
Demanda administrativa atendida, registrada e controlada.

3.4. CHECKLIST 03

3.4.1. POP 02 - Gestao do Fluxo de Informacoes

O POP 02 estabelece as etapas de recepgao, distribuicao e controle do fluxo de
informacoes.

3.4.1.1. Recepgao das Informacgoes

[J Informacao recebida por canal institucional.
[1 Origem identificada.

[J] Data e assunto registrados.

[J Informacao classificada.
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(1 Prioridade definida.
(1 Integridade inicial verificada.

3.4.1.2. Distribuicao das Informacoes

[1 Destinatario identificado.

[J Unidade responsavel identificada.

[J Informacao encaminhada pelo canal adequado.
[] Recebimento confirmado.

[ Distribuicao registrada.

[0 Encaminhamento acompanhado.

3.4.1.3. Controle do Fluxo das Informacoes
[ Circulagao monitorada.

[J Registro atualizado.

[] Pendéncias verificadas.

[J Retornos acompanhados.

[J Informacgoes gerenciais consolidadas.
[ Ciclo encerrado e registrado.

3.4.2. Resultado
Informacgao disponivel, integra, rastreavel e encaminhada ao destinatario adequado.

3.5. CHECKLIST 04

3.5.1. POP 03 - Gestao Documental e Processual

O instrumento deve acompanhar producao documental, gestao processual e
arquivamento, conforme as etapas estabelecidas no POP 03.

3.5.1.1. Producao Documental

[ Documento elaborado.

[] Conteddo revisado.

[ Conformidade verificada.

[] Anexos conferidos.

[] Assinaturas/aprovacoes identificadas.

[0 Documento registrado.

[0 Documento formalizado.

[ Documento disponibilizado para tramitacao.

3.5.1.2. Gestao Processual

[] Processo recebido ou autuado.

[] Registro/protocolo realizado.

[J Documentacgao conferida.

[J Unidade competente identificada.
[J Processo encaminhado.

[] Tramitacao acompanhada.
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[J Prazos monitorados.
[J Conclusao registrada.

3.5.1.3. Arquivamento

[J Documentos classificados.

[] Documentacgao organizada.

[ Temporalidade identificada.

] Arquivamento realizado.

[1 Acesso controlado.

[J Guarda registrada.

[J Destinacao final realizada quando aplicavel.

3.5.2. Resultado
Documento/processo integro, identificado, rastreavel e corretamente arquivado.

3.6. CHECKLIST 05

3.6.1. POP 04 - Gestao de Agendas Institucionais
O POP 04 organiza as atividades de planejamento, organizacao e acompanhamento
das agendas institucionais.

[] Solicitacao de agendamento recebida.

[J Participantes identificados.

[] Data e horario analisados.

[] Disponibilidade verificada.

[J Conflitos de agenda identificados.

[ Alternativas apresentadas, quando necessario.
[0 Compromisso validado.

[J Agenda oficial atualizada.

[J Convocagoes/comunicagoes realizadas.

[0 Documentos de apoio disponibilizados.

[ Participagao confirmada.

[J Infraestrutura organizada.

[1 Alteragoes registradas.

[J Encaminhamentos controlados.

[] Registro final atualizado.

3.6.2. Resultado
Compromisso institucional organizado e registrado.

3.7. CHECKLIST 06

3.7.1. POP 05 - Apoio as Instancias de Gestao

O checklist acompanha assessoramento, apoio aos processos decisorios e
acompanhamento das deliberagoes.
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3.7.1.1. Preparacao

[ Demanda recebida.

[ Instancia solicitante identificada.

[J Informacgoes necessarias levantadas.
[0 Documentos organizados.

[] Materiais de apoio preparados.

[] Reuniao/atividade planejada.

3.7.1.2. Execugao

[ Documentacao disponibilizada.
[] Apoio administrativo prestado.
[] Decisoes registradas.

[J Encaminhamentos registrados.

3.7.1.3. Pés-reuniao

[] Deliberagoes formalizadas.
[J Responsaveis identificados.
[J Providéncias encaminhadas.
[J Prazos registrados.

[J Cumprimento monitorado.
[J Resultado consolidado.

[] Gestao informada.

3.7.2. Resultado
Instancia de gestao adequadamente apoiada e deliberagoes acompanhadas.

3.8. CHECKLIST 07

3.8.1. POP 06 - Apoio aos Colegiados

O POP 06 prevé organizagao das reunioes, apoio a reuniao e acompanhamento das
deliberagoes.

3.8.1.1. Antes da reuniao

[1 Calendario verificado.

[J Reuniao programada.

[J Pauta organizada.

[1 Convocacao elaborada.

[] Participantes identificados.

[J Documentos de apoio disponibilizados.
[J Infraestrutura preparada.

3.8.1.2. Durante a reuniao

[J Presenca registrada.

[J Apoio administrativo prestado.
[J Deliberagoes registradas.
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[0 Encaminhamentos registrados.
[] Responsaveis identificados.

3.8.1.3. ApOs a reuniao

[] Ata elaborada.

[] Ata revisada.

[J Ata submetida a validacao.
[] Deliberagoes encaminhadas.
[] Prazos registrados.

[0 Cumprimento monitorado.
[] Registros arquivados.

3.8.2. Resultado
Reuniao formalizada, deliberacoes registradas e encaminhamentos acompanhados.

3.9. CHECKLIST 08

3.9.1. POP 07 - Monitoramento de Demandas e Prazos
O POP 07 estrutura o processo em registro, acompanhamento e encerramento das
demandas.

[J Demanda recebida.

[J] Demanda registrada.

[J Origem identificada.

] Prioridade definida.

[] Responsavel designado.

[J Prazo estabelecido.

[J Marcos de acompanhamento definidos.

[] Execu¢ao monitorada.

[J Prazo acompanhado.

[ Status atualizado.

[J Pendéncia identificada.

[] Responsavel comunicado.

[J Acao corretiva registrada, quando necessaria.
[] Conclusao verificada.

[ Resultado validado.

[J Encerramento registrado.

[J Documentacgao arquivada.

3.9.2. Resultado
Demanda concluida tempestivamente ou formalmente reprogramada.

3.10. CHECKLIST 09

3.10.1. POP 08 - Apoio Administrativo as Rotinas Financeiras e Patrimoniais

O checklist deve respeitar a delimitacao expressa do Manual: a Secretaria
Administrativa presta apoio administrativo, sem exercer competéncias decisorias ou
executivas privativas das unidades especializadas.
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3.10.1.1. Financeiro/orcamentario

[ Demanda recebida.

[ Documentacgao conferida.

[] Requisitos administrativos verificados.

[] Pendéncias identificadas.

[J Processo encaminhado a unidade competente.
[J Tramitagao acompanhada.

[] Prazo controlado.

[J Conclusao registrada.

3.10.1.2. Patrimonial

[0 Demanda patrimonial recebida.

[J Movimentacgao registrada.

[ Inventario/controle consultado.

[] Documentacao conferida.

[J Solicitacao encaminhada a unidade competente.
[] Registro patrimonial atualizado.

3.10.1.3. Compras e contratacoes

[ Solicitagao recebida.

[J Documentacao inicial conferida.

[J Processo instruido administrativamente.
[J Documentagao encaminhada.

[J Tramitagao acompanhada.

[J Encerramento registrado.

3.10.2. Resultado
Demanda financeira/patrimonial adequadamente instruida, encaminhada e
acompanhada.

3.11. CHECKLIST 10

3.11.1. POP 09 - Organizacao de Eventos Institucionais

O POP 09 compreende planejamento, organizagao e encerramento/avaliacao do
evento.

3.11.1.1. Planejamento

[J Solicitagao recebida.

[] Objetivos definidos.

1 Pablico identificado.

[] Data e local definidos.

[1 Cronograma elaborado.

[J Recursos necessarios identificados.
[J Plano de organizagao elaborado.
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[J Planejamento validado.
[] Programacao consolidada.

3.11.1.2. Organizagao

[] Infraestrutura providenciada.
[1 Inscri¢oes organizadas.

[J Comunicagoes realizadas.

[ Materiais disponibilizados.

[] Recursos conferidos.

[] Preparagao acompanhada.

3.11.1.3. Encerramento

[1 Atividade encerrada.

[ Certificados providenciados, quando aplicavel.
[ Resultados consolidados.

[] Avaliacao realizada.

[ Documentacgao arquivada.

3.11.2. Resultado:
Evento realizado, avaliado e formalmente encerrado.

3.12. CHECKLIST 11

3.12.1. POP 10 - Gestao dos Editais de Selecao

O POP 10 contempla planejamento, execucao e encerramento dos processos
seletivos.

3.12.1.1. Planejamento

[ Demanda de selecao recebida.
[J Pablico-alvo definido.

[J Requisitos estabelecidos.

[J Cronograma definido.

[] Minuta elaborada.

[J Documentos/anexos conferidos.
[J Minuta submetida a analise.

[J Aprovagao obtida.

[] Publicacao autorizada.

3.12.1.2. Execugao

[] Edital publicado.

[] Inscrigoes recebidas.

[J Inscrigoes registradas.

[J Documentacgao conferida.

[J Etapas apoiadas administrativamente.
[] Resultados divulgados.

[1 Cronograma acompanhado.
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3.12.1.3. Encerramento

[] Recursos recebidos e processados, quando cabiveis.
[] Resultado final publicado.

[J Processo formalmente encerrado.

[ Documentacgao arquivada.

[] Registros disponibilizados para controle.

3.12.2. Resultado
Processo seletivo formalizado, transparente, rastreavel e documentado.

3.13. CHECKLIST 12

3.13.1. POP 11 - Melhoria Continua dos Processos Administrativos

O POP 11 estabelece monitoramento, avaliacao e aperfeicoamento dos processos
administrativos.

3.13.1.1. Monitoramento

[] Processo acompanhado.

[J Indicadores monitorados.

[] Resultados coletados.

[J Nao conformidades identificadas.

[J Oportunidades de melhoria registradas.

3.13.1.2. Avaliacao

[ Desempenho analisado.

[] Causas identificadas.

[] Resultados comparados.

[] Oportunidades priorizadas.
[J Acoes de melhoria definidas.
[J Propostas validadas.

3.13.1.3. Aperfeicoamento

[1 A¢oes implementadas.

[] Procedimentos atualizados.

[ POPs revisados quando necessario.
[J Instrumentos de gestao atualizados.
[J Rotinas padronizadas.

[ Melhorias disseminadas.

[] Resultados avaliados.

3.13.2. Resultado
Processo revisado, aperfeicoado, padronizado e novamente monitorado.
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3.14. CHECKLIST 13

3.14.1. Controle de Sistemas, Registros e Arquivos

O Manual estabelece como instrumentos de apoio sistemas institucionais, SIPAC,
sistemas da CAPES/MEC, planilhas, dashboards, checklists, POPs, fluxogramas e
relatorios gerenciais.

[J Sistemas institucionais acessiveis.

[] Registros atualizados.

[J Informacgoes inseridas corretamente.

[0 Documentos anexados aos processos correspondentes.

[0 Pendéncias de sistema verificadas.

[J Planilhas de controle atualizadas.

[] Dashboards atualizados, quando aplicavel.

[J Relatorios armazenados.

[J Arquivos fisicos organizados.

[J Arquivos digitais organizados.

[J Controle de acesso observado.

[] Rastreabilidade preservada.

3.14.2. Resultado
Base documental e informacional atualizada e rastreavel.

3.15. CHECKLIST 14

3.15.1. Encerramento Diario/Mensal das Atividades
3.15.1.1. Encerramento diario

[0 Demandas recebidas registradas.

[0 Demandas concluidas encerradas.

[J Pendéncias atualizadas.

[J Prazos criticos identificados.

[] Processos em tramitacao atualizados.

[J Agenda do proximo periodo conferida.

[J Comunicagoes prioritarias respondidas/encaminhadas.
[0 Documentos produzidos registrados.

(1 Arquivos organizados.

[J Ocorréncias registradas.

3.15.1.2. Encerramento mensal

[] Demandas consolidadas.

[ Prazos monitorados.

[J Pendéncias criticas identificadas.

[J Processos concluidos registrados.

[J Indicadores atualizados.

[J Relatorios gerenciais elaborados, quando aplicavel.
[ Documentacgao organizada.

[1 Arquivos conferidos.
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[0 Pontos criticos comunicados a chefia.
(] Oportunidades de melhoria registradas.

3.15.2. Resultado
Ciclo operacional encerrado com informacgoes atualizadas para o periodo seguinte.

3.16. CHECKLIST 15

3.16.1. Conformidade, Rastreabilidade e Auditoria

Este checklist transversal deve ser utilizado periodicamente para verificar a
aderéncia dos processos aos principios de governanca operacional estabelecidos
para a Secretaria Administrativa, incluindo governanca, segregacao de funcoes,
gestao por processos, gestao documental, riscos, transparéncia, integridade e
conformidade normativa.

3.16.1.1. Conformidade

[J Processo executado conforme o POP vigente.

[J Normas institucionais observadas.

[0 Competéncias e responsabilidades respeitadas.

[] Segregacao de funcoes observada.

[] Aprovagoes realizadas pela autoridade competente.

3.16.1.2. Rastreabilidade

[0 Demanda possui registro de origem.

[J Responsavel esta identificado.

[] Prazos estao registrados.

[0 Encaminhamentos estao documentados.
[] Alteragoes estao registradas.

[J Resultado final esta formalizado.

3.16.1.3. Documentacao

[J Documentos obrigatorios presentes.
[1 Assinaturas/aprovacoes conferidas.
[] Anexos conferidos.

[ Arquivamento realizado.

[] Historico preservado.

3.16.1.4. Controle

[J Pendéncias identificadas.

[0 Nao conformidades registradas.
[J Agoes corretivas definidas.

[] AgoOes corretivas acompanhadas.
[] Resultado da correcao verificado.
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3.16.1.5. Melhoria

(] Oportunidades de melhoria registradas.
[J Problemas recorrentes identificados.

[J Necessidade de revisao do POP avaliada.
[J Instrumentos de controle avaliados.

[J Recomendagoes encaminhadas a gestao.

3.16.2. Resultado
Processo em conformidade, auditavel, rastreavel e passivel de melhoria continua.
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ANEXO 4 - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - SECRETARIA ADMINISTRATIVA

4.1. FINALIDADE
A Matriz de Responsabilidades RACI estabelece, para cada macroprocesso e etapa
operacional da Secretaria Administrativa da Sead/Ufes, quem executa, quem
responde pela decisao ou resultado, quem deve ser consultado e quem deve ser
informado. A matriz tem por finalidade:
l.  eliminar ambiguidades de responsabilidade;
Il.  fortalecer a segregacao de funcgoes;
Ill.  assegurar rastreabilidade das decisoes e encaminhamentos;
IV. apoiar a execu¢ao dos POPs;
V. orientar a distribuicao de tarefas;
VI. subsidiar os checklists operacionais;
VIl.  facilitar o controle de prazos;
VIIl.  apoiar auditorias e avaliagoes;
IX. fortalecer a governanca operacional da Secretaria.

4.2. LEGENDA RACI

Cadigo Responsabilidade Significado
R Responsible — Responsavel Executa diretamente a atividade ou
pela execugao assegura sua execugao operacional.
A Accountable - Responsavel |Responde pelo resultado, valida ou autoriza
final a atividade no ambito de sua competéncia.
Participa mediante orientacao, analise
(o Consulted - Consultado .. P . (; .
técnica ou fornecimento de informacgoes.
Deve receber informacao sobre o
I Informed - Informado ¢

andamento ou resultado.

Nao possui participagao formal naquela

- N3 i ivi
ao se aplica atividade.

Regra fundamental: Cada atividade devera possui, preferencialmente, um unico A.
Podera haver mais de um R, C ou |, conforme a natureza da atividade.

4.3. PAPEIS INSTITUCIONAIS
Para efeito desta matriz, sao utilizados os seguintes papéis:

| sigla | Papel
SA Secretario(a) Administrativo(a)
SEAD
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| sigla | Papel |
| EA [ Equipe da Secretaria Administrativa |
| sup | Superintendéncia |
\ DIR H Diretorias da Sead/Ufes \
| COORD || Coordenagdes/Unidades da Sead/Ufes |
16 | Instancias de Gestdo |
\ coL H Colegiados, Comissoes e Grupos de Trabalho \
| UD | Unidade Demandante/Responsavel pela demanda |
| UE | Unidade Especializada da Ufes |
\ SELE HComisséo/Equipe responsavel por processo seletivo\
| PARC || Instituicdo ou unidade parceira, quando aplicavel |

Observacao: as siglas acima representam papeis funcionais para fins de governanca
do processo e nao constituem alteragao da estrutura organizacional da Sead/Ufes. A
definicao desses papeéis decorre da propria posicao institucional da Secretaria, que
atua integrada a Superintendéncia, Diretoria Académica, Financeiro, Coordenacaes,
Comissoes, Colegiados, Nlcleos e demais equipes.

4.4, MATRIZ DE RESPONSABILIDADES RACI - VISAO CONSOLIDADA

| Macroprocesso | sA || EA | sup |DIR/coorD | 1G/coL || up || UE || SELE |
| POP 01 - Gestao Administrativa” A || R || I || C || C || C || - || - |
POP 02 - Gestao do Fluxo de A R | C | R/C C _
Informacoes
POP 03 - Gestao Documental e A R | C C C C _
Processual
POP 04 - Gestao de Agendas A R C C | C _ _
Institucionais
POP 05 - Apoio as Instancias de
Gestao R R A ¢ ¢ ¢
POP 06 - Apoio aos Colegiados || A || R || 1 | C | ac | ¢ | - || -
POP 07 - Monitoramento de A R | C C R/C C _
Demandas e Prazos
POP 08 - Apoio Administrativo
as Rotinas Financeiras e A R I C I R/C A/R -
Patrimoniais
POP 09 - Organizacao de A R C C | C C _
Eventos Institucionais
POP 10 - Gestao c~ios Editais de A R C C C C C R/A
Selegao
POP 11 - Melhoria Continua dos || R C C C C C _
Processos Administrativos
4.5. Nota de governanca
SEAD
UFES
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No POP 08, a RACI deve preservar uma distincao essencial: a Secretaria
Administrativa presta apoio administrativo, enquanto as unidades especializadas
permanecem responsaveis pelas competéncias financeiras, orgcamentarias,
patrimoniais, de compras e contratacoes que lhes sejam proprias. O proprio Manual
determina expressamente essa limitagao.
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ANEXO 5 - MINUTARIO INSTITUCIONAL PADRONIZADO DE EDITAIS DA SEAD/UFES (EM
CONSTRUCAO)

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

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

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

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

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

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

I Bloco B - Clausulas Semifixas, destinadas aos ajustes decorrentes da
natureza e da modalidade da selegao;

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

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

A partir dessa estrutura modular, a SEAD/UFES estabelece uma Arquitetura Estrutural
de Editais capaz de atender as diferentes modalidades de selecao desenvolvidas
pela instituicao, mantendo a necessaria uniformidade documental e permitindo
adaptacoes as singularidades de cada processo seletivo.

Arquitetura Estrutural dos Editais da Sead/Ufes
Parte Tipo
Identificagao Institucional Fixa
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Arquitetura Estrutural dos Editais da Sead/Ufes
Parte Tipo
Fundamentagao Legal Fixa
Objeto Fixa
Requisitos Semifixa
Vagas Intercambiavel
Cotas Intercambiavel
Critérios de Selegao Semifixa
Barema Intercambiavel
Recursos Fixa
Resultado Final Fixa
Disposicoes Finais Fixa
Cronograma Intercambiavel
Anexos Intercambiavel

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

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

5.1. Bloco A - Parte Fixa Institucional

5.1.1. Cabecalho Institucional

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

PROCESSO SELETIVO PARA [OBJETO DA SELE(;AO]

5.1.2. Fundamentacao Legal

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

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

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

As informacoes prestadas pelo candidato sao de sua inteira responsabilidade.

A qualquer tempo poderao ser solicitados documentos comprobatorios.

5.1.5. Cronograma
Sempre apresentado em anexo.

5.1.6. Recursos

Texto padrao:

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

5.1.7. Resultado Final
Texto padrao.

5.1.8. Disposicoes Finais
Texto padrao.

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

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

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

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

5.2.4. Modulo B4 - Equipe Multidisciplinar

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

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

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

5.3.1. C1 - Reserva de Vagas para Pessoas Negras

SEAD
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Fica assegurada reserva de vagas para candidatos negros (pretos e pardos), nos
termos da legislacao vigente e das normas institucionais da UFES.

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

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

5.3.4. C4 — Quilombolas
Fica assegurada reserva de vagas para candidatos quilombolas.

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

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

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

5.3.8.C8 - Bolsa
A atuacao ocorrera mediante recebimento de bolsa, nao gerando vinculo
empregaticio.

4.3.9. C9 - Prestacao de Servigo Voluntario
A atuacao ocorrera em carater voluntario, sem remuneragao.

5.4. Bloco D - Anexos Modulares
5.4.1. Anexo | - Cronograma
Modelo padrao.

5.4.2. Anexo Il - Quadro de Vagas
Modelo padrao.

5.4.3. Anexo Ill - Barema
Modelo parametrizavel.

Exemplo:

Critério Pontuagao

Doutorado 20
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Critério Pontuacao
Mestrado 15
Especializagao 10

Experiéncia EaD 2 por ano

Producao Técnica 1 por item

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

5.4.5. Anexo V - Autodeclaracoes
Modulos independentes:

I. Pessoa Negra

Il. Pessoa Indigena

ll. Quilombola

Iv. Pessoa com Deficiéncia

5.4.6. Anexo VI - Declaragoes
I.  Disponibilidade de tempo
Il. Acimulo de bolsas
lI. Auséncia de impedimentos
Iv. Veracidade das informacoes
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ANEXO 6 - POP 10 - GESTAO DOS EDITAIS DE SELECAO (DETALHAMENTO ESPECIFICADO)

6.1. IDENTIFICACAO

Codigo: POP 10

Titulo: Gestao dos Editais de Sele¢ao

Unidade Responsavel: Secretaria Administrativa da SEAD/UFES

Unidades Envolvidas: Superintendéncia, Direcao Académica, Coordenagoes,
Comissoes de Selecao e demais unidades demandantes

6.2. OBJETIVO

Padronizar o processo de elaboragao, instrucao, publicacao, execucao,
acompanhamento, homologacao e arquivamento dos editais de selecao de pessoas
no ambito da SEAD/UFES, assegurando conformidade legal, transparéncia, isonomia,
rastreabilidade, publicidade, eficiéncia administrativa e aderéncia ao Novo Marco
Regulatorio da Educacao a Distancia, as normas institucionais da UFES e as diretrizes
dos orgaos de controle.

6.3. ESCOPO
Aplica-se aos processos seletivos destinados a selegao de:
I. Professores Formadores;
Il. Professores Conteudistas;
ll. Mediadores Pedagogicos;
Iv. Coordenadores;
v. Bolsistas UAB/CAPES;
vl. Equipe Multidisciplinar;
vil. Equipe Técnica;
vill. Prestadores de servigos académicos ou administrativos;
IX. Demais colaboradores vinculados a programas, projetos ou cursos da
SEAD/UFES.

6.4. FUNDAMENTAQAO NORMATIVA
. Constituicao Federal;
Il. Lein29.394/1996 (LDB);
. Decreto n® 12.456/2025;
Iv. Normativos CAPES/UAB vigentes;
v. Normas de agoes afirmativas e reserva de vagas aplicaveis;
vl. Estatuto e Regimento Geral da UFES;
vil. Regulamentos internos da SEAD/UFES;
vill. Referenciais de Qualidade para Educacao Superior a Distancia;
IX. Instrumentos de Avaliagao MEC/INEP.

6.5. RESPONSABILIDADES
6.5.1. Secretaria Administrativa
I. Receber e registrar demandas;
1. Verificar conformidade documental;
. Providenciar tramitagdes administrativas;
Iv. Publicar editais;
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V. Apoiar as comissoes de selecao;
vl. Consolidar documentacao;
VIl. Arquivar processos.

6.5.2. Superintendéncia
. Autorizar a abertura do processo seletivo;
Il. Aprovar o edital;
ll. Homologar resultados quando aplicavel.

6.5.3. Direcao Académica
I.  Elaborar minutas de editais;
I. Validar requisitos académicos;
lIl. Manifestar-se sobre critérios de selegao.

6.5.4. Coordenacao Demandante
. Justificar a necessidade da selegao;
Il. Definir perfil profissional;
li. Definir quantitativo de vagas;
Iv. Participar da elaboracao dos critérios.

6.5.5. Comissao de Selecao
. Realizar analise das inscricoes;
I. Avaliar candidatos;
ll. Julgar recursos;
Iv. Elaborar resultados.

6.6. ESTRUTURA PADRAO DO EDITAL
Todos os editais deverao observar a arquitetura institucional padronizada da
SEAD/UFES composta por:

6.6.1. Parte Fixa
l. Cabecalho institucional;
Il Fundamentacao legal;

lll.  Objeto;

IV.  Disposicoes gerais;
V. Inscrigoes;

VI.  Recursos;

VII.  Resultado final;
VIIl.  Disposigoes finais.

6.6.2. Parte Semifixa
I. Requisitos;
IIl. Perfil profissional;
lIl. Critérios de selecao;
IV. Forma de classificacao;
V. Modalidade de atuacao.
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6.6.3. Parte Intercambiavel
I. Reserva de vagas;
Il. Politicas de agoes afirmativas;
. Heteroidentificacao;
Iv. Critérios especificos;
V. Bolsa ou remuneracao;
vl. Cadastro de reserva;
vil. Documentacao especifica;
viil.Cronograma.

6.6.4. Anexos Modulares
I. Cronograma;
Il. Quadro de vagas;
ll. Barema;
Iv. Formulario de recurso;
v. Declaragoes;
vI. Autodeclaragoes;
vil. Termos e formularios complementares.

6.7. PROCEDIMENTO OPERACIONAL

6.7.1. ETAPA 1 - RECEBIMENTO DA DEMANDA
Atividades:
. Receber solicitacao formal da unidade demandante;
Il. Registrar a demanda;
. Verificar existéncia de autorizagao institucional;
Iv. Conferir documentacgao inicial.
Produto: Demanda formalmente registrada.

6.7.2. ETAPA 2 - PLANEJAMENTO DA SELE(}AO
Atividades:

. Definir objeto da selecao;

Il. Definir perfil profissional;

l. Definir quantitativo de vagas;

Iv. Definir cronograma preliminar;

v. Definir modalidade de selecao;

vl. Identificar exigéncias legais especificas.
Produto: Plano de Selecao aprovado.

6.7.3. ETAPA 3 - DEFINIQI\O DOS MODULOS DO EDITAL
Atividades:
I. Selecionar clausulas fixas;
1. Selecionar clausulas semifixas;
. Identificar clausulas intercambiaveis necessarias;
Iv. Definir anexos aplicaveis.
Produto: Matriz de composicao do edital.
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6.7.4. ETAPA 4 - ELABORA(;I':\O DA MINUTA
Atividades:

I.  Elaborar minuta do edital;

Il. Inserir anexos;

1. Conferir consisténcia normativa;

Iv. Verificar coeréncia entre requisitos e critérios.
Produto: Minuta concluida.

6.7.5. ETAPA 5 — ANALISE E APROVA(;I\O
Atividades:
I. Submeter as unidades competentes;
Il. Realizar ajustes necessarios;
ll. Obter aprovacao institucional;
Iv. Registrar aprovacgao.
Produto: Edital aprovado.

6.7.6. ETAPA 6 - PUBLICACAO
Atividades:

I.  Publicar nos canais oficiais;

Il. Registrar publicagao;

lI. Divulgar aos interessados.
Produto: Edital publicado.

6.7.7. ETAPA 7 - EXECUQAO DO PROCESSO SELETIVO
Atividades:

. Receber inscrigoes;

Il. Conferir documentacgao;

lIl. Apoiar comissao;

Iv. Registrar ocorréncias;

V. Publicar resultados parciais.
Produto: Processo seletivo executado.

6.7.8. ETAPA 8 - RECURSOS
Atividades:

I. Receber recursos;

I. Protocolar recursos;

. Encaminhar a comissao;

Iv. Registrar decisoes.
Produto: Recursos julgados.

6.7.9. ETAPA 9 - HOMOLOGACAO
Atividades:
I. Consolidar resultado final;
Il. Elaborar documentacao de homologacao;
ll. Submeter a autoridade competente;
Iv. Publicar resultado final.
Produto: Resultado homologado.
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6.7.10. ETAPA 10 - ARQUIVAMENTO
Atividades:
. Consolidar documentagao do processo;
Il. Organizar arquivos fisicos e digitais;
ll. Registrar encerramento;
Iv. Arquivar integralmente o processo.
Produto: Processo arquivado.

6.8. MATRIZ RACI DE RESPONSABILIDADES - DETALHADA

6.8.1. LEGENDA RACI
Codigo Responsabilidade Significado
R Responsible — Responsavel Executa diretamente a atividade ou
pela execugao assegura sua execugao operacional.

Accountable - Responsavel |Responde pelo resultado, valida ou autoriza

A . .. A - a .
final a atividade no ambito de sua competéencia.
Participa mediante orientacao, analise
(o Consulted - Consultado .. P . g .
técnica ou fornecimento de informacgoes.
Deve receber informacao sobre o
I Informed - Informado ¢

andamento ou resultado.

Nao possui participacao formal naquela

- Nao se aplica atividade.

Regra fundamental: Cada atividade devera possui, preferencialmente, um Unico A.
Podera haver mais de um R, C ou |, conforme a natureza da atividade.

6.8.2. PAPEIS INSTITUCIONAIS
Para efeito desta matriz, sao utilizados os seguintes papéis:

| sigla | Papel |
| sA | Secretario(a) Administrativo(a) |
| EA | Equipe da Secretaria Administrativa |
| sup | Superintendéncia |
| DR | Diretorias da Sead/Ufes |
| COORD | Coordenacbes/Unidades da Sead/Ufes |
ub Unidade Demandante/Responsavel pela demanda
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| sigla | Papel |
| SELE  |[Comissdo/Equipe responsavel por processo seletivo

6.8.3. MATRIZ RACI DE RESPONSABILIDADES - POP 10 - GESTAO DOS EDITAIS DE
SELECAO

| Atividade | SA || EA | SuP |DIR/COORD| SELE | UD
| Receber demanda || [ L | c |
| Definir cronograma || [ [ | L ¢ |
| Definir requisitos [ [ [ [ | AR |
| Elaborar minuta [ [ [ H | R |
| Analisar minuta [ [ [ | | H
| Aprovar edital [ [ [ [ H H
1
|
|
|
|

Py

OO0 AR

Autorizar publicagao H H H H H H
Publicar edital H H H H H H
Receber inscricoes H H H H H H
Apoiar etapas seletivas H H H H H H
Divulgar resultados H H H H H H
Acompanhar cronograma H H H H H H

Receber/processar
recursos

\ Publicar resultado final H
\ Formalizar encerramento H
| Arquivar documentagdo ||
\ Disponibilizar registros H

>
;U;U;;Uﬁﬁﬁx

DDA A||A|R||A|RA|A||A|| A
— ||| == =] 0O]>]|0O

O [[ollaloll |

P

A/R

|
| | | | =
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A Secretaria oferece suporte administrativo, enquanto a responsabilidade pelo
conteudo tecnico da selecao e pelas decisoes da selecao permanece com a
instancia/comissao competente. O POP prevé planejamento, execucao e
encerramento do processo seletivo.

||| 0O O [|[Z|oO]XZ|Z||Z|0]ofo]>||0)>| >
sliisliisliislii e Islisliisliizlinlialiialiialialialiialikel

DA A
—={=]>=] =
ellelialir:

6.9. INDICADORES
Indicador Formula
Tempo médio de elaboragao de edital Dias entre demanda e publicacao
Iindice de conformidade documental Editais sem correcao + Total de editais
. Recursos deferidos = Recursos
Taxa de recursos deferidos
apresentados
Tempo médio de resposta a recursos Dias entre recebimento e decisao
indice de cumprimento do cronograma Etapas cumpridas + Etapas previstas
SEAD _
UFES 4
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Indicador

Formula

Taxa de retrabalho

Editais revisados * Total de editais

Indice de arquivamento completo

Processos completos + Total de processos

6.10. DOCUMENTOS E REGISTROS
. Solicitacao de abertura;
Il. Plano de selecao;
1. Minuta do edital;
Iv. Edital publicado;
v. Comprovantes de publicagao;
VI. Inscrigoes;
VIl. Pareceres;
vlil.Atas da comissao;
IX. Recursos;
X. Resultados;
XI. Homologacao;

XIl. Processo administrativo completo.

6.11. CHECKLIST OPERACIONAL
6.11.1. Planejamento

[J Demanda formal recebida
[J Necessidade justificada

[] Vagas definidas

[ Perfil definido

[J Cronograma definido

6.11.2. Elaboracao

[J Minuta elaborada

[] Parte fixa aplicada

[J Parte semifixa aplicada

[] Parte intercambiavel aplicada
[J Anexos incluidos

6.11.3. Publicacao

[J Aprovagao obtida

[] Publicacao realizada
[] Divulgacao registrada

6.11.4. Execucao

[] Inscrigoes recebidas
[1 Avaliagoes realizadas
[J Resultados publicados

6.11.5. Encerramento
[J Recursos julgados

Documento assinado eletronicamente nos moldes do art. 10 da MP 2200/01 e Lei 14063/20
[Hash SHA256] 9451ec4a74ecae40d739e683f0e5c2838713896b7dd560ea89772877e7f3418b




[] Resultado homologado
[] Processo arquivado
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ANEXO 7 - MATRIZ DE EVIDENCIAS AVALIATIVAS
7.1. Estrutura metodologica
A matriz foi organizada em 10 Eixos Avaliativos, procurando traduzir para a realidade
da Secretaria Administrativa os objetos de avaliacao relacionados a organizacao
didatico-pedagogica, corpo docente/mediacao, infraestrutura, equidade/inclusao,
gestao, tecnologia, processos e melhoria continua presentes nas propostas do Inep e
nos requisitos do novo marco.

| Eixo | Denominagéo |
| EA-01 | Governanca, Gestdo e Planejamento Institucional |
| EA-02 | Gestdo de Processos e Organizagdo Administrativa |
\ EA-03 H Gestao da Informacao, Documentacgao e Rastreabilidade \
| EA-04 |  Apoio a Gestdo Académica e as Instancias Colegiadas |
| EA-05 | Gestdo de Demandas, Prazos e Responsabilidades |
\ EA-06 H Gestao de Pessoas, Selecao e Desenvolvimento \
| EA-07 | Infraestrutura, Tecnologia e Ambientes Digitais |
| EA-08 | Acessibilidade, Inclusdo, Equidade e Responsabilidade Social |
\ EA-09 H Conformidade, Transparéncia, Integridade e Gestao de Riscos \
| EA-10 | Avaliagao, Monitoramento e Melhoria Continua |

Esta estrutura nao substitui as dimensoes oficiais do Sinaes; trata-se de uma
estrutura gerencial interna de evidéncias, desenhada para permitir que a Sead/Ufes
organize evidéncias que possam ser utilizadas em diferentes dimensoes e objetos
avaliativos.

7.2. Matriz de Evidencias Avaliativas Consolidada

q S q POP
2.0 Critério Avaliativo S UM Regist Relaciona Indicadores
Avaliativo Esperadas ros Comprobatorios do
C A L Regimento; Man
Existéncia de estrutura Competencias, egimento; ? ual POP 071;
EA-01 o da Secretaria; % processos
formal de governanca ||responsabilidades e .|| POP 05; 5
Governanga L . B organograma; matriz formalizados
administrativa fluxos formalizados RACI POP 11
Planejamento Der_ngndas € Plano de Trabalho; o) - =
L - . atividades . % agoes
EA-01 administrativo alinhado . < planejamento anual; .
. vinculadas as . POP 01 planejadas
Governanga ao planejamento S registros de
RS prioridades >, executadas
institucional P prioridades
institucionais
Informacoes e Atas; pautas;
[ i o,
EA-01 Apoio administrativo as documentos documentos de % dgmanda; da
. - . o . . POP 05 || gestao atendidas
Governanga| instancias de gestao disponibilizados || apoio; registros de
- ; no prazo
tempestivamente atendimento
Acompanhamento das Deliberacoes Atas;
EA-01 pai - registradas e planilha/painel de || POP 05; % deliberagoes
deliberagoes . . ~
Governanga RSN acompanhadas ate deliberagoes; POP 07 acompanhadas
institucionais ~ b
conclusao relatorios
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q O Rl q POP
Eixo o _— Evidéncias Documentos/Regist 5 .
R Criterio Avaliativo 2 Relaciona Indicadores
Avaliativo Esperadas ros Comprobatorios do
PrOCEssos Processos
EA-02 L . mapeados, POPs; fluxogramas; POP 01; % processos
administrativos i . 5
Processos . padronizados e RACI; manuais POP 11 formalizados
formalizados
documentados
Rotinas executadas . .
EA-02 Padronizagao das conforme Porzs’igrricskgzts’ POP 01; % conformidade
Processos || rotinas administrativas procedimentos g ~ POP 11 dos checklists
. execucao
estabelecidos
Papéis e
EA-02 Segresacio de funces responsabilidades || Matriz RACI; atos de || Transversa|| % processos com
Processos gregas § claramente designacao; fluxos L RACI
definidos
EA-02 Controle operacional acoﬁlvéiiizsas o Painéis; planilhas; POP 01; % atividades
Processos das atividades P relatorios; checklists|| POP 07 monitoradas
registradas
Recepgao, Registros de
Fluxo institucional de classificagao, comunicagao; % informacoes
EA-03 . ~ TR .
= informacgoes distribuicao e protocolos; POP 02 || encaminhadas no
Informacao . !
formalizado acompanhamento planilhas de prazo
controlados controle
Historico de .
EA-03 Rastreabilidade das recebimento, Re‘glsjcros'SIP'/AC, e 1 pop 02; % registros
- . - . mails institucionais; PR
Informacao informagoes encaminhamento e POP 03 rastreaveis
- protocolos
conclusao
Documentos
produzidos, Processos;
EA-03 Gestao documental protocolados, documentos; % documentos
- . . POP 03
Informacao adequada tramitados e registros de conformes
arquivados protocolo; arquivos
corretamente
) Preservagao e Documentagao Arquivo o
EA-03 = disponibilidade disponivel e fisico/digital; POP 03 % docqmentos
Informacao < . localizados
documental recuperavel registros de guarda
Demandas Processos;
EA-04 Apoio administrativo académicas S % demandas
- . solicitagoes; POP 01, a.
Gestao a0s processos recebidas, . académicas
. . - registros de POP 03 .
Académica académicos encaminhadas e . atendidas
atendimento
acompanhadas
EA-04 orRae:i:;(:jeass o Convocacoes; % reunioes com
Gestao Apoio aos colegiados deglibera Ses pautas; listas de POP 06 documentagao
Académica a5 presenca; atas completa
formalizadas
Calendario, % reunioes
EA-04 . - .. .
= Regularidade das convocagao e Calendario; realizadas
Gestao  ~ . . o POP 06
~ . reunioes colegiadas documentacao |lconvocacgoes; pautas conforme
Académica . - b
disponibilizados calendario
EA-04 Encaminhamentos || Planilha/painel de || POP 05; %
~ Acompanhamento das " . " .
Gestao deliberacoes acompanhados ate || deliberagoes; atas; POP 06; |[encaminhamentos
Académica § conclusao relatorios POP 07 concluidos
EA-05 . Todas as demandas Plam[ha/pamel;
Sistema de controle de sistema % demandas
Demandas e relevantes LT POP 07 ;
demandas . institucional; registradas
Prazos registradas
protocolo
EA-05 || Controle de prazos || Prazos || Painel de prazos; “ POP 07 || % demandas no \
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q O Rl q POP
Eixo o _— Evidéncias Documentos/Regist 5 .
R Criterio Avaliativo 2 Relaciona Indicadores
Avaliativo Esperadas ros Comprobatorios do
Demandas e estabelecidos, alertas; registros prazo
Prazos monitorados e
atualizados
EA-05 Tratamento de Pendencias Reegrlli‘jtt?:ﬂiif’:\j'e % pendéncias
Demandas e . identificadas e penaencia, POP 07 °P
pendéncias . comunicagoes; tratadas
Prazos comunicadas <
plano de acao
Reprogramacgoes e Plano de acao;
EA-05 P e e .
~ . providéncias justificativas; POP 07; % atrasos com
Demandas e Acoes corretivas . = -
Prazos formalmente registros de POP 11 acao corretiva
registradas reprogramacao
Editais elaborados, . . o
. Edital; processo; % processos
EA-06 Processos seletivos aprovados, j .
. - cronograma; POP 10 seletivos
Pessoas formalizados publicados e 2
: publicacoes conformes
arquivados
EA-06 Transparéncia dos Etapas e resultados Editais; publicagoes; % etapas
- devidamente POP 10 publicadas no
Pessoas processos seletivos . resultados; recursos
divulgados prazo
Processo % processos com
EA-06 Rastreabilidade dos || Historico completo administrativo; °P ~
. . . POP 10 documentacao
Pessoas processos seletivos do processo inscricoes; atas; completa
resultados P
ADOIO 3 Acoes de Plano de horas de
EA-06 forma éo/pdesenvolvime capacitacao e capacitacao; POP 01; capacitacao/servi
Pessoas § desenvolvimento certificados; POP 11 P §
nto . . dor
registradas registros
EA-07 Uso adequado dos Sistemas utilizados || SIPAG; sistemas POP 02; % registros
. . .. . || de forma regular e || UFES; registros de >
Tecnologia || sistemas institucionais . A POP 03 atualizados
atualizada atualizagao
EA-07 Disponibilidade de Inforfna_goes Repositorios; . POP 02; % documentos
. . ~ S acessiveis aos arquivos digitais; . P
Tecnologia informagoes digitais PR o POP 03 disponiveis
responsaveis painéis
Demandas % demandas
Apoio administrativo a tecnologicas Solicitagoes; . ° P
EA-07 . . . < . POP 07; tecnologicas
._ || infraestrutura digital da|| encaminhadas as ||chamados; registros .
Tecnologia . . POP 08 | encaminhadas no
EaD unidades de encaminhamento razo
competentes P
Identujadei e .Infqrma'\goe‘s Sites; sistemas; % ambientes com
EA-07 organizagao Institucionais POP 02; . ~
. L2 . documentos informacao
Tecnologia institucional nos consistentes e N POP 03 .
. . . institucionais atualizada
ambientes digitais atualizadas
o,
Atendimento aos Procedimentos Checklists; registros eventos//glemanda
EA-08 AP administrativos i Teg POP 01;
- principios de . de atendimento; scom
Inclusao L consideram . ~ POP 09 S
acessibilidade acessibilidade orientagoes acessibilidade
verificada
. Informagdes D o N
EA-08 . Comunicacao disponibilizadas de Comunicagoes; POP 02 % comunicagoes
Inclusao institucional acessivel P materiais; registros acessiveis
forma acessivel
Recursos
EA-08 Acessibilidade em necessarios Plano do evento; POP 09 % eventos com
Inclusao eventos identificados e checklist; registros acessibilidade
providenciados
EA-08 || Responsabilidade social|| Apoio || Projetos; eventos; | POP 09; || n2 acoes apoiadas‘
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q 4R g q POP
Eixo o _— Evidéncias Documentos/Regist 5 .
R Criterio Avaliativo 2 Relaciona Indicadores
Avaliativo Esperadas ros Comprobatorios do
Inclusao administrativo a || relatorios; registros || POP 01
acoes institucionais
e académicas
Documentos e Checklists;
EA-09 .
. Conformidade processos atendem processos; % documentos
Conformida . POP 03
de documental requisitos documentos conformes
institucionais revisados
EA-09 . ‘Reglstro§ € Publicacoes; POP 02; o -
. Transparéncia informacgoes P % informacdes
Conformida o . . - relatorios; atas; POP 05; . P
administrativa disponibilizados . disponibilizadas
de P registros POP 06
quando cabivel
EA-09_ Integridade dos Proced!mentos POPs; RACI; POP 01; % processos com
Conformida padronizados e . )
processos . registros; controles || POP 03 controles
de rastreaveis
Riscos Plano de Gestao de
EA-09 . . . . .
. - . administrativos Riscos; matriz de POP 07; % riscos com
Conformida Gestao de riscos - . .
de identificados e riscos; pl~anos de POP 11 tratamento
tratados acao
Secretaria atua Processos:
EA-09 Apoio financeiro e como apoio, sem . ’ % demandas
. X . encaminhamentos; .
Conformida || patrimonial dentro das usurpar registros de POP 08 encaminhadas
de competéncias competéncias 8 corretamente
S acompanhamento
especializadas
EA-10 Monitoramento dos Indicadores Painéis; planilhas; % indicadores
.~ acompanhados P POP 11 .
Avaliacao processos ) . relatorios monitorados
sistematicamente
EA-10 Avaliagao de Resultados Relatorios de % processos
.. desempenho dos analisados e avaliagao; atas; POP 11 .
Avaliacao b avaliados
processos comparados analises
EA-10 Identificacao de nao Fra_gllldades Relatorios; registros n2 nao
. . registradas e de ocorréncia; POP 11 .
Avaliacao conformidades . P conformidades
analisadas auditorias
= — . -
EA-10 Implementacio de ‘Agoes . Planp de 'melhcirla, % agoes‘de
Avaliacio melhorias corretivas/preventi registros; versoes POP 11 ‘ melhoria
vas executadas ||atualizadas de POPs implementadas
EA-10 Atualizagao dos POPs, fluxogramas e Controle de versoes; % POPs revisados
. = Instrumentos . POP 11
Avaliacao processos . POPs revisados no prazo
revisados
Ciclo
monitoramento - P o .
EA. 10.. Melhoria continua avaliacao » Rela}orl.os,.planos POP 11 % melhorlas
Avaliacao . de acao; indicadores efetivas
melhoria
institucionalizado
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ANEXO 8 - MATRIZ ESPECIFICA DE EVIDENCIAS DOS 11 POPs

POP

Evidéncia
avaliativa principal

Evidéncias complementares

Indicador-chave

POP 01 - Gestao
Administrativa

Registro e controle
das demandas
administrativas

Plano de trabalho; checklists;
relatorios

% demandas atendidas
no prazo

POP 02 - Gestao do
Fluxo de Informagoes

Rastreabilidade do
fluxo informacional

Registros de
recebimento/encaminhamento

% informacoes
encaminhadas no prazo

POP 03 - Gestao

Integridade e

%

Documental e rastreabilidade Protocolos; processos; arquivo || processos/documentos
Processual documental conformes
POP 04 - Gestdo de Organizacao e Convocagoes; registros; % compromissos
Agendas controle das coes; reg ’ ? P

Institucionais

agendas

encaminhamentos

organizados

POP 05 - Apoio as
Instancias de Gestao

Evidéncia do
suporte a
governanca

Pautas; documentos;
deliberagoes

% demandas da gestao
atendidas

POP 06 - Apoio aos
Colegiados

Formalizagao das
deliberagoes

Atas; listas; pautas;
encaminhamentos

% reunioes com
documentagao completa

POP 07 -
Monitoramento de
Demandas e Prazos

Controle de
tempestividade

Painel; alertas; acoes corretivas

% demandas no prazo

POP 08 - Apoio
Administrativo as
Rotinas Financeiras e
Patrimoniais

Regularidade do
apoio
administrativo

Processos; encaminhamentos

% demandas
encaminhadas
corretamente

POP 09 - Organizagao
de Eventos
Institucionais

Planejamento e
avaliacao dos
eventos

Planos; checklists; relatorios

% eventos avaliados

POP 10 - Gestao dos
Editais de Selecao

Transparéncia e
rastreabilidade
seletiva

Editais; inscri¢oes; resultados

% processos seletivos
conformes

POP 11 - Melhoria
Continua dos
Processos
Administrativos

Demonstragao do
ciclo de melhoria

Indicadores; planos de acao;
POPs revisados

% acoes de melhoria
implementadas
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ANEXO 9 - ARQUIVOS / DOCUMENTACAO
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