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Prezado coordenador de curso UAB,
Seja bem-vindo ao sistema UAB/UFPR.

Esse manual pretende ajuda-lo a familiarizar-
se com a rotina de gestao dos cursos EaD ofertados no
ambito da CIPEAD/PROGRAD. Para isso, apresentamos
informacgGes e dicas sobre essa importante fungao que,
tal qual na modalidade presencial, desdobra-se em varias
esferas: académica, gerencial, politica e institucional.

O sistema UAB tem como objetivo principal o
fortalecimento das estruturas internas relativas a EaD.
Por essa razao, o coordenador de curso UAB/UFPR é um
importante referencial nesse processo, sendo um agente
catalisador de ag6es que promovem o uso de tecnologias
educacionais e metodologias ativas em seu espaco
de atuacao.

Neste manual, vocé vai encontrar as principais
informagGes relativas ao papel do coordenador de curso,
tarefas e atividades rotineiras, processos de selecao de
bolsistas, gestao de diarias e passagens, alimentacao
dos sistemas Sisuab e SGB de forma bastante sintética
e objetiva. No entanto, a equipe UAB/CIPEAD estd a
disposicao para auxilia-lo nessa importante funcao.

Conte conosco!
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A UNIVERSIDAIE
ABERTA IO BRASIL

A UAB - Universidade Aberta do
Brasil é um sistema é integrado

por instituicbes publicas que
oferecem cursos de nivel superior, por
meio do uso da metodologia da educagao
a distancia, para democratizar e interiorizar
o acesso da populacao ao ensino superior
publico de qualidade. Os cursos sao abertos
para o publico em geral, mas os professores
que atuam na Educagdo Basica tém
prioridade de formagao. Em seguida, vém
os dirigentes, os gestores e os trabalhadores
da area de Educagao Basica dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2006/Decreto/D5800.htm

1.1 0 SISTEMA 1.2 0 SISTEMA
UAB NACAPES UABNAUFPR

SETOREES Coordenagio-Geral
Geral de Inovacgao e
em Ensino a de Supervisao e

Disténcia (CGIE) AT (),

Coordenacao Coordenagap Coordenacao Coordenacao S EETELIE Professores Tutores
: de Tecnologia L de curso UAB Formadores
de Apoio a em Educacio a de Supervisdo e de Bolsas

Polos (COAP) s Fomento (CSF) (CCB)

Distancia(CTED)



COMO
FUNCIONA
0 SISTEMA
UAB

O Sistema UAB funciona, atualmente, CAPES - fomenta e articula os
por meio de uma parceria entre o MEC/CAPES, processos;
as IES, os Estados e os Municipios.

IES =~ propde, organiza e oferta

Os Municipios, por meio dos Polos
. . i 0S Cursos;
de Apoio presencial, candidatam-se a

receber os cursos, responsabilizando-se pela

ESTADOS E MUNICIPIOS -

infraestrutura em que os alunos terao acesso . o
garantem a infraestrutura necessaria

aos cursos. Dessa forma, os encargos desta . " ..
para atender as atividades presenciais

parceria entre as trés instancias sao:
nos polos.

Na UFPR, o sistema UAB é
operacionalizado na CIPEAD - Coordenagao

de Integracao de Politicas de Educacao a

Distancia, da Pro-reitoria de Graduagao
e Educagao Profissional. Se vocé quiser
conhecer um pouco mais sobre a histoéria
do Sistema UAB na UFPR, consulte o site
da CIPEAD, nele vocé também conhecera
outros projetos e agdes que ocorrem na
UFPR relativas a EaD e a Educacao Hibrida.



http://www.cipead.ufpr.br/portal/
http://www.cipead.ufpr.br/portal/

0 DIA A DIA DO
COORDENADOR DE
CURSO UAB/UFPR

3.1 Iniciando um novo curso

Para iniciar um novo Curso na UAB, A. Curso de graduagio (bacharelado,
é necessario elaborar o Projeto Pedagégico licenciatura ou segunda licenciatura): as
de Curso (PPC) em atendimento & chamada orientagbes podem ser encontradas no
publica da DED/ CAPES, que acontece, site da PROGRAD.

normalmente, uma vez por ano, seguindo o
roteiro minimo proposto pela CAPES. B. Curso de especializacao ou
aperfeicoamento: as orientagcdes podem

O PPC deve ser elaborado ser encontradas no site da PRPPG
considerando-se as informacdes exigidas
pela CAPES e estar em conformidade Como a modalidade EaD possui
com os trimites burocréticos estipulados  algumas exigéncias regulamentadas, o PPC
pela UFPR. deve ser aprovado por um comité da CIPEAD.

Para saber as orientag6es sobre o que deve
constar no projeto em relacao a modalidade
EaD, consulte o formulario.

Depois de aprovado o PPC em todas
as instancias, o coordenador de curso UAB
precisa articular sua equipe de trabalho.


http://www.prograd.ufpr.br/portal/copeg/orientacao-curricular-2/
http://www.prppg.ufpr.br/site/especializacao/documentos_esp/

3.2 Selecionando
a equipe de trabalho

Os cursos UAB sao
operacionalizados a partir da concessao

de bolsas para diferentes funcgées:

I. Professor Formador I

II. Professor Formador II

III. Tutor

IV. Professor Conteudista I

V. Professor Conteudista II

V1. Coordenadoria de Polo

VII. Coordenadoria de Tutoria I
VIII. Coordenadoria de Tutoria IT
IX. Coordenadoria de Curso I

X. Coordenadoria de Curso II
XI. Coordenadoria Geral

XII. Coordenadoria Adjunta

XIII. Assistente 3 Docéncia

A selecao desses bolsistas deve
seguir o disposto na Legislacao Vigente
(verificar item Legislacdo) Portaria
£3/2017, a Instrucao Normativa n° 02 e
a Portaria 249 de 08/11/2018. Além disso,
deve atender os principios da publicidade

e impessoalidade com a divulgacao de
critérios claros e objetivos.

O processo seletivo dos bolsistas
é capitaneado pelo coordenador de curso
UAB. A CIPEAD, no entanto, acompanha e
auxilia essa agao, esclarecendo e apoiando
o coordenador no que se fizer necessario.

Para conhecer o passo a passo do
processo de selecdo, acesse esse link.

Os bolsistas integrantes do
Sistema UAB deverao assinar o Termo
de Compromisso, por meio do qual se
obrigam a:

A. Realizar, sem prejuizo de outras
exigéncias de sua instituicao de ensino,
as atividades descritas no Termo de
Compromisso;

B. Manter seus dados atualizados por
meio da constante interlocu¢ao com sua
instituicao de ensino;

C. Observar as orientacdes relativas
aos procedimentos de implementagao
e pagamento das bolsas de acordo com
o curso ou programa do Sistema UAB
no qual o bolsista desempenha as suas
atividades;

. Se estrangeiro, comprovar a
regularidade da sua permanéncia no pais;

E. Participar, quando convocado, de comissdo
ad hoc, reunides, seminarios ou quaisquer
outros tipos de eventos formativos;

F.Devolver 3 CAPES eventuais beneficios
pagos indevidamente ou a maior, nos prazos
e termos de atualizacao determinados pelo
Tribunal de Contas da Unido (TCU);

G. Firmar declaracdo especifica de que nao
possui outros pagamentos de bolsas em
desacordo com a legislagao vigente;

H. Disponibilizar, de acordo com
orientacGes e critérios estabelecidos pela
CAPES, quaisquer recursos educacionais
desenvolvidos a partir desta portaria. Os
recursos educacionais serdao desenvolvidos
em licenciamento aberto, resguardado o
devido crédito de autoria.

IMPORTANTE: O coordenador de

curso precisa arquivar toda a documenta-
cdo relativa aos processos seletivos (edi-
tais de selecdo, documentacgao dos bolsis-
tas aprovados, etc.).


http://www.capes.gov.br/images/stories/download/24-11-2017-Retificacao-da-Portaria-183-de-bolsas-Portaria-Capes-15-de-23jan17.pdf
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/24-11-2017-Instrucao-Normativa-DED-No-02-BOLSAS-UAB-1.pdf
http://www.capes.gov.br/images/stories/download/legislacao/12112018_PORTARIA_N%C2%BA_249_DE_8_DE_NOVEMBRO_DE_2018_.pdf
http://www.cipead.ufpr.br/portal/uab/orientacoes-gerais/processos-seletivos/

3.3 Preparando os
materiais didaticos

Todos os materiais didaticos produzidos
no ambito do sistema UAB possuem licenga
aberta. Por essa razdo, os coordenadores de
curso devem acessar aquilo que ja foi produzido
por outras IPES - InstituicGes Publicas de Ensino
Superior - e verificar o que podera ser incorporado
no curso que esta sendo ofertado.

Quando n3ao ha materiais didaticos
disponiveis, o coordenador de curso UAB podera
solicitar a CAPES financiamento para uma nova
producao. Ha de se ressaltar, no entanto, que
essa demanda é analisada e deferida pela CAPES,
via Coordenacao Geral de Supervisao e Fomento.

A CIPEAD, por meio do Laboratério
de Design Educacional, assessora e articula a
producao/revisao/refac¢ao de materiais didaticos
para os cursos UAB.

Todos os materiais que sao produzidos
ou revistos no ambito do sistema UAB, ou seja,
com recursos publicos, devem possuir licenga
aberta - CCBY. Portanto, é importante alertar
os professores conteudistas (responsaveis pela
elaborac¢io do material) que eles precisardo fazer
a concessao dos direitos autorais. Para saber mais
sobre a politica de REAs - Recursos Educacionais
Abertos da UAB - acesse o site.

3.4 Organizando o AVA
- Ambiente Virtual de
Aprendizagem

AorganizacaodoAVAdevesercapitaneada
pelo coordenador de curso e articulada com a
equipe de professores formadores e tutores.

Por meio da equipe tecnolégica da
CIPEAD e da equipe multidisciplinar da UAB,
sdao viabilizadas diversas agdes para auxiliar
o coordenador de curso: oferta de diversas
vivéncias formativas sobre Moodle, Praticas
tutoriais, Avaliacao na EaD, etc. Para saber o
cronograma das vivéncias formativas ofertadas a

cada semestre, consulte o site da CIPEAD.

E fundamental que a equipe de bolsistas

participe regularmente desses encontros
formativos. Essa participagao devera compor o

relatério de atividades dos bolsistas.

Para fazer agendamento de formacao
sobre uso do Moodle, abertura de turmas e
cadastramento de alunos, acesse o site da
unidade tecnolégica da CIPEAD.

3.5 Formando a equipe
de tutores

A formacao inicial dos tutores é ofertada
pela CIPEAD. E obrigatério que todos os bolsistas
que assumam essa fungdo realizem os cursos
preparatérios Tutoria e Mediacao Pedagdgica
(45h) e Praticas Tutoriais na EaD (45h). A oferta
desses cursos é realizada sob demanda e ocorre
na modalidade EaD.

No entanto, a formacao continuada da
equipe de tutores fica a encargo do coordenador
de curso e da equipe de professores formadores
e deve ser organizada a partir das caracteristicas
do curso que esta sendo ofertado.

Para ajudar o coordenador de curso
no planejamento e execucdo dessa formacao
continuada, a CIPEAD oferece, regularmente,
vivéncias formativas. A equipe multidisciplinar da
UAB também prestaassessoriaaos coordenadores
de curso. Para agendar esse atendimento, entre

em contato conosco pelo link.


http://www.capes.gov.br/uab/rea
http://www.cipead.ufpr.br/portal/
http://www.cipead.ufpr.br/portal/ava/
http://www.cipead.ufpr.br/portal/ava/
http://www.cipead.ufpr.br/portal/uab/fale-conosco/

3.6 Acessando o SisUAB

SisUAB é uma
plataforma de suporte para a execucao,

(o) sistema

acompanhamento e gestao das instituicoes,
polos, cursos e colaboradores do sistema
UAB. Os coordenadores de curso podem
visualizar as informacgGes gerais e editar as
informacgGes especificas do curso sob sua
responsabilidade.

Os outros colaboradores do
sistema s6 tém permissao para editar seus

cadastros pessoais.

Os dados cadastrados nesse sistema
servem para que a DED/CAPES analise a
viabilidade das ofertas de cursos a distancia e
mantenha o sistema de concessio de bolsas

atualizado.

O coordenador de curso deve
fazer a inclusao dos arquivos/ documentos
das disciplinas do curso, como também a
atualizacdo dos colaboradores (professores
e tutores).

Nesse Sistema, estdao disponiveis as
seguintes informagdes pertinentes a IES, que
devem ser atualizadas constantemente:

— Dados da IES e de seus
coordenadores;

- Documentos refentes a

institucionalizacao da UAB na IES;

- Cursos: projeto pedagégico
(PPC), grade curricular, portaria de
nomeacao dos coordenadores de
curso, ofertas nos polos, dados dos
alunos vinculados a cada oferta, dados
dos colaboradores de cada curso
(professores e tutores);

- Materiais didaticos produzidos
pela IES nos diferentes cursos.

— Planilhas financeiras de cada
curso e do Nucleo UAB.

Além disso, os coordenadores de curso
UAB podem visualizar informacoes de todas as
outras IES, dos polos vinculados ao Sistema e
dos materiais didaticos produzidos por elas. Para
compreender com mais detalhes como navegar
nesse importante sistema de gestdo, acesse o
Manual do SisUAB para Coordenadores UAB.

3.7 Planejando os
encontros presenciais
nos polos de apoio

Cada coordenador de curso UAB
deve manter, periodicamente, contato com
o polo onde esta sendo ofertado o curso.
Além de ajudar na organizagao dos encontros
presenciais, o coordenador de polo é um ator
fundamental no processo de operacionalizacao
do curso e um aliado importante para
identificar/gerenciar as dificuldades/demandas
apresentadas pelo grupo de alunos - tanto as
de ordem pedagdgica como as administrativas.

Sugere-se que o coordenador de curso
UAB realize o planejamento dos encontros
presenciais no inicio do semestre e negocie
o cronograma com o coordenador de polo.
Essa articulagao é importante porque outras

instituicoes ofertam cursos no mesmo polo.

Em seguida, o coordenador de curso
UAB deve solicitar a CIPEAD apoio para
deslocamento (didrias e passagens). Acesse,
nesse link, o passo a passo para fazer essa
solicitacao.

3.8 Organizando os
relatorios de atividades

A concessdo de bolsas no sistema
UAB exige a apresentacao de relatérios
mensais de atividades. Nesse link, é possivel
acessar os modelos de relatério que devem
ser encaminhados, todos os meses para a
coordenagao UAB/CIPEAD.

Além disso, esses relatérios devem ser
arquivados pela coordenacao de curso UAB
para construcao do relatério final do curso.


https://www.unifesp.br/reitoria/uab/images/UAB/documentos/tutorialCadastroDiscentes_capes.pd
http://www.cipead.ufpr.br/portal/uab/orientacoes-gerais/deslocamento/
http://www.cipead.ufpr.br/portal/uab/orientacoes-gerais/formularios/

3.9 Enviando a lista do
lote mensal de holsistas

Todos os meses, até o dia o5, os
coordenadores de curso devem indicar os
colaboradores que devem receber a bolsa. O
ndmero de bolsas disponivel para cada curso
é calculado pelo niimero de alunos ativos (no
SisUAB) e também pela carga horéria restante
do curso.

O calculo das cotas de bolsas é um
procedimento realizado automaticamente
pelo sistema SGB - Sistema de Gerenciamento
de Bolsas - da CAPES e gerenciado pela
coordenacao UAB/CIPEAD.

O recebimento da bolsa esta
atrelado a esse envio. Quando houver algum
problema, o coordenador de curso podera
solicitar, no més seguinte, um lote de bolsas

complementar.

Para saber o passo a passo sobre o
envio da lista mensal de bolsistas, acesse
esse link.

3.10 Enviando a lista de
lote complementar

Quando ocorrer algum problema em
relacao ao envio do lote mensal de bolsistas
e algum colaborador nao receber a bolsa que
Ilhe cabe pelas atividades realizadas, ha uma
alternativa para realizar o pagamento no més
seguinte - o lote complementar.

Esse lote complementar nao configura
um acréscimo na concessao de bolsas, apenas
um recurso para regularizar o recebimento que
sofreu algum atraso (por falta de atualizagao
no SisUAB, problemas no sistema SGB ou falta
de envio das listas ou relatérios nos prazos
estipulados).

Nesse caso, o coordenador podera
solicitar, no més seguinte, a regularizacao
do pagamento. Acesse esse link e conheca o

passo a passo para realizar esse envio.

E possivel realizar o pagamento de
lote complementar para dois meses anteriores

ao més regular.

3.11 Cadastrando
novos holsistas

Normalmente, no processo de
operacionalizagcao do curso, faz-se necessaria
a contratacao de novos bolsistas. Nesse caso,
deve-se proceder com o processo seletivo
conforme explicado anteriormente.

O envio dos dados e documentos
do novo bolsista deve ocorrer até o dia o5
de cada més.

Acesse o link com o passo a passo

para realizar esse envio.


http://www.cipead.ufpr.br/portal/uab/orientacoes-gerais/envio-de-lote-mensal-de-bolsistas/
http://www.cipead.ufpr.br/portal/uab/orientacoes-gerais/envio-de-lote-complementar-de-bolsistas/
http://www.cipead.ufpr.br/portal/uab/orientacoes-gerais/cadastramento-de-novos-bolsistas/

PERGUNTAS E
RESPOSTAS

A. Posso fazer D. OQuem pode se candidatar

a indicacao de um a bolsa de tutoria?

bolsista para atuar

) Os requisitos necessarios sao:
no sistema UAB? ? . i
formacdao em nivel superior e
- . experiéncia de 1 (um) ano no
N3o. Todos os bolsistas devem ser L. . L.
. . Magistério do Ensino Basico
selecionados mediante processo )

. o ou Superior.
seletivo publico.

(0) candidato devera ter
disponibilidade para participar das
B. Professores da UFPR vivéncias formativas oferecidas

precisam fazer um processo pela Cipead.
seletivo para atuar como
bolsista UAB? E. Como é feito o calculo para

concessao de bolsas para
Sim. A partir da publicacao

da Portaria 249/2018, todos
os professores formadores,

orientacao de TCC?

. Duas mensalidades de bolsa por
conteudistas e coordenadores de

_ . ; eriodo (semestre), para disciplina
curso serao selecionados mediante P ( ). P P

processo seletivo de TCC para cadagrupode 10 alunos.

C. E preciso fazer parte
do quadro do funcionalismo
publico para ser bolsista UAB?

Nao.



Portaria CAPES/CNPQ 02/2014

Tutor: Nao pode acumular com
nenhuma bolsa FNDE. Pode acumular
com bolsas CAPES nao regidas pela
lei 11.273/2006. Pode acumular com
bolsa CNPQ.

Professor Formador e Coordenador
de Curso: Nao pode acumular com
nenhuma bolsa CAPES ou FNDE.
Pode acumular com bolsas de PQ ou
DT do CNPO.

Em caso de acimulo, hda a
obrigatoriedade de devolucao das
bolsas recebidas no periodo.

Uma mensalidade de bolsa por grupo
de18 alunos em cursos de graduacgao
e uma mensalidade de bolsa por
grupo de 25 alunos em cursos de
especializacao, incluidos, em ambos
os casos, os alunos em estagio ou
em fase de Trabalho de Conclusao de
Curso (TCC);

Uma mensalidade de bolsa por
aluno em Atendimento Educacional
Especializado (AEE) apés solicitacdo
formal e aprovacao pela DED/CAPES.

Uma mensalidade de bolsa,
por periodo (semestre), para
cada 15horas-aula, incluidas
as disciplinas de estagio, TCC
e optativas conforme grade
curricular cadastrada no SisUAB.
Adicionalmente, uma mensalidade
de bolsa para disciplina de estagio
predominantemente pratico e duas
mensalidades de bolsa por periodo,
para disciplina de TCC para cada
grupo de 10 alunos. No caso das
ofertas de graduacao com status
“A ser concluida” (cujos periodos
ndo constam da grade curricular),
sera alocada uma mensalidade de
bolsa de Professor por grupo de
30 alunos.
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