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Glossário de Termos e Siglas 

SEAD - Superintendência de Educação a Distância 
EAD – Educação a distância 
 

I. OBJETIVO 

Prover seleção de tutores para cursos de especialização, graduação e pós-graduação lato sensu EAD. 

II. DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA 

Portaria Nº 183, de 21 de outubro de 2016– Regulamenta as diretrizes para concessão e pagamento de 
bolsas aos participantes da preparação e execução dos cursos e programas de formação superior, inicial e 
continuada no âmbito do Sistema Universidade Aberta do Brasil (UAB) 

Portaria Nº 15, de 23 de janeiro de 2017 – Altera a portaria nº 183, de 21 de outubro de 2016, que 
regulamenta as diretrizes para concessão e pagamento de bolsas aos participantes da preparação e 
execução dos cursos e programas de formação superior, inicial e continuada ao âmbito do Sistema 
Universidade Aberta do Brasil (UAB). 

Instrução Normativa N0 2, de 19 de abril de 2017 - Estabelece procedimentos de pagamento e 
parâmetros atinentes à concessão das bolsas UAB regulamentadas pela Portaria CAPES nº 183, de 21 de 
outubro de 2016, e pela Portaria CAPES nº 15, de 23 de janeiro de 2017. 

Resolução nº 7, de 24 de maio de 2017 – Altera a redação dos artigos 7º, 8º e 9º e acrescenta um 

parágrafo ao art. 2º da Resolução nº 06/2012 – CAE, que revogou a Resolução nº 02/1999, e 

regulamenta as atividades de monitoria no âmbito dos cursos de graduação.  

Resolução Nº 02, de 04 de abril de 2018 – Retifica o Art. 7º da Resolução 07/2017, mantendo 

inalterados os demais artigos e seus parágrafos.  

III. RESPONSABILIDADES 

Ø SEAD –Planejar e divulgar edital para seleção de tutores; organizar documentos dos inscritos; 
publicar nomes para comissão avaliadora; divulgar resultado da seleção; convocar candidatos 
selecionados para curso de formação e cadastro no sistema de bolsas.  

Ø Candidatos– Se inscrever na seleção. 

Ø Coordenação de curso – Realizar avaliação dos candidatos; encaminhar planilha com pontuação dos 
candidatos à SEAD. 
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IV. PROCEDIMENTOS 

1. SEAD e Coordenador do Curso planejam edital para seleção tutores. 

São informações importantes para o planejamento do edital: 

a) O número de alunos matriculados no curso; 

b) O perfil e critérios para seleção do tutor, conforme legislação; 

c) Barema de avaliação; 

d) Cronograma de seleção. 

2. SEAD divulga edital de seleção no site da SEAD, lista de e-mails “todos-UFBA”, UFBA em Pauta e 
nos pólos onde serão ofertados os cursos. 

3. Candidato se inscreve na seleção por meio do site da SEAD ou por meio de envio da inscrição via 
SEDEX endereçado à SEAD. 

Para inscrição o candidato deverá: 

a) Preencher ficha de inscrição disponível no site da SEAD; 

b) Providenciar a documentação comprobatória do currículo. 

No caso de inscrição online, o formulário e documentos devem ser digitalizados para envio pelo site. 

4. SEAD organiza documentos dos inscritos, ao término das inscrições, e encaminha à comissão de 
seleção. 

5. Coordenação de curso homologa as inscrições 

6. SEAD divulga em seu site a homologação das inscrições. 

7. SEAD publica em seu site os nomes para composição da comissão avaliadora de seleção para cada 
curso. 

A comissão deverá ser composta de no mínimo 3 servidores efetivos da UFBA. 

8. Coordenação do curso realiza avaliação dos candidatos. 

A avaliação é composta pela análise de currículo e a respectiva documentação comprobatória, conforme 
barema disponibilizado no edital, e, quando houver previsão em edital, entrevista presencial. 

9. Coordenação do curso encaminha à SEAD planilha com ordem crescente de pontuação dos 
candidatos. 

10. SEAD divulga resultado da seleção. 

Candidato interpõe recurso? 

Sim à Candidato preenche formulário de recurso e encaminha para o endereço de e-mail informado no 
edital.  
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Não à Continua processo. 

11. SEAD divulga em seu site o resultado final. 

Poderá fazer parte da seleção, se previsto em edital, a realização de curso de formação em Moodle, como 
etapa eliminatória.  

12. SEAD, por meio de seu site, convoca os candidatos aprovados na seleção para cadastro no sistema 
de bolsas. 

A partir desta etapa se inicia o Procedimento Operacional PO/SEAD/UAB/04 - Cadastramento de 
Bolsista (UAB), disponível em: https://supad.ufba.br/manual-procedimentos 

Fim do processo. 

V. FORMULÁRIOS E MODELOS CORRELATOS 

Ø Formulário de inscrição, disponível no edital e no site da SEAD; 

Ø Formulário de recurso. disponível no edital e no site da SEAD. 

VI. CONTROLE DE REGISTROS  

Nome do 
Registro 

Código Responsável 
pela coleta 

Indexação Acesso Tipo de 
Arquivo 

Local de 
Arquivo 

Tempo 
de 

Retenção 
Disposição 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://supad.ufba.br/manual-procedimentos
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VII. FLUXOGRAMA 

 

 

VIII. CONTROLE DE REVISÕES  

 

Revisão Data Histórico das Revisões Item(ns) Revisado(s) Revisado por 

00 14/11/18 Revisão final Todos Marcia Rangel 


