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1. POLOS DO SISTEMA UAB
1.1  Requisitos basicos de um Polo UAB

No ambito do Sistema Universidade Aberta do Brasil - UAB, o Polo € uma estrutura
académica de apoio pedagdgico, tecnoldgico e administrativo as atividades de ensino e
aprendizagem dos cursos e programas de EaD de responsabilidade das IES formadoras.

O polo UAB ¢ tipificado como efetivo se o mantenedor (responséavel pela infraestrutura
fisica, tecnologica e de recursos humanos) for um ente federativo (Estado ou Municipio) ou
associado se o mantenedor for uma IES integrante do Sistema UAB. Polo efetivo € localizado,
preferencialmente, em municipios de porte médio (entre 20 e 50 mil habitantes) que n&o tem
instalac6es académicas de nivel superior. Polo associado estd instalado hum campus de uma
IES.

Para cumprir este papel, o polo UAB deve:

v  dispor de infraestrutura adequada, recursos humanos qualificados e
documentacéo que comprove a sua institucionalizacao;

v’ disponibilizar aos estudantes o acesso as tecnologias de informacdo e
comunicacgao (TIC) indispensaveis a mediacdo didatico-pedagdgica dos cursos
a distancia (em especial quanto ao Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA
utilizado), aos contetdos digitais das disciplinas e a biblioteca fisica e virtual;

v’ seguir o disposto pela Lei 10.098, de 19 de dezembro de 2000, atualizada pela
Lei 11.982 de 2009, atendendo aos padroes legais de acessibilidade; e

v’ ter identificacdo visual obrigatéria da CAPES/MEC, conforme disposi¢bes da
Assessoria de Comunicagao Social (ACS).

No que diz respeito a infraestrutura, o polo UAB deve dispor de espagcos com mobiliario
correspondente as suas finalidades, além de condigbes adequadas de conforto ambiental —
iluminacgédo, acustica e ventilagdo/climatizacdo. Estes espacos sédo descritos a seguir:

1. Espacgos gerais:
i. sala para coordenacao do polo (obrigatério);
ii. sala para secretaria (obrigatorio);
iii. salade reunido (opcional); e
iv.  banheiros (pelo menos um feminino e um masculino, com
acessibilidade).

2. Espagcos de apoio (obrigatorios):
i. laboratério de informatica com instalaces elétricas adequadas (rede
estabilizada); e
ii. biblioteca com espaco para estudos

3. Espacos académicos:
i.  sala multiuso (tutoria, aula, prova, video/webconferéncia etc.); e
ii. laboratorio pedagogico.

Observagdo: os espacos académicos podem estar situados em outras localizacdes
conveniadas com outras instituicdes, sendo obrigatéria, pelo menos, uma sala multiuso
localizada na sede do polo.

Os espacos disponiveis do polo UAB devem garantir o pleno desenvolvimento das
atividades previstas, em regime de compartilhamento por todas as IES nele atuantes.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10098.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2009/Lei/L11982.htm

A equipe responsavel pela infraestrutura de um polo UAB inclui:

Coordenador de Polo;

Secretéria(o) ou Apoio Administrativo;

Técnico(s) de informética;

Biblioteconomista ou Auxiliar de Biblioteca;

Técnico(s) para laboratério pedagdgico (se for o caso);
Pessoal de segurancga; e

Pessoal de manutencéo e limpeza.
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A documentacao necessaria a institucionalizagdo do Polo UAB é composta por:

1. Instrumento legal de criacdo do Polo UAB, especificando:
i. dotacdo orcamentaria; e
ii. lotacdo de pessoal;
Orcamento anual do mantenedor incluindo as despesas do polo.
Termo de Compromisso do mantenedor, junto a CAPES.
Documentacéo de propriedade, de aluguel ou de cesséo de espaco.
Termo de Cessdo de Uso de espagos pedagogicos que ndo sejam proprios do
Polo.
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A infraestrutura tecnolégica de um Polo UAB €& composta, basicamente, de
computadores em numero adequado para atender os alunos do Polo, conexdo a Internet em
banda larga (recomendavel acesso minimo de 2Mb) disponivel em todos os espacos do Polo e
ferramentas pedagdgicas tais como data-show, lousa digital, equipamentos para conferéncia
web ou videoconferéncia.

1.2 Como implantar um Polo UAB

A integracdo de um novo polo efetivo ao Sistema UAB somente sera efetivada apés a
articulacdo do mantenedor (Estado ou Municipio) com pelo menos uma IES publica, participe
do Sistema e, preferencialmente, sediada na mesma Unidade Federativa, para formalizar
proposta(s) de curso(s) a ser(em) ofertado(s) pela(s) respectiva(s) IES no novo polo (e/ou em
outros polos ja integrados a UAB).

Se o curso for destinado a Formacao de Profissionais do Magistério da Educacéo
Basica, a proposta devera, antes de ser encaminhada a DED/CAPES, ser referendada pelo
Forum Estadual Permanente de Apoio & Formacgdo Docente da respectiva Unidade Federativa.

A proposta de curso sera encaminhada pela respectiva IES & DED/CAPES, com a
relacdo dos polos (inclusive o novo polo) envolvidos na articulagéo, de acordo com as regras e
o calendario estabelecidos.

Para decretar a admissibilidade de novo polo, a DED/CAPES realizara as analises
pertinentes a fim de verificar o atendimento aos critérios determinados e, posteriormente,
promovera visita in loco ao novo polo para monitorar e cadastrar suas condi¢cdes de
infraestrutura fisica e tecnolégica, de recursos humanos e de documentacao.

A partir dessa visita, o polo integrar4 provisoriamente o Sistema UAB, caso a sua
situacao seja definida como Apto (AA) ou Apto com Pendéncias (AP).

Uma segunda visita, complementar, sera realizada 90 dias antes do inicio do primeiro
curso no Polo, quando se confirmara a efetivacao de sua integracao ao Sistema.

A validacéo dos polos, relacionada aos projetos pedagdgicos dos cursos (laboratorios
especificos, por exemplo, de Fisica, Quimica, Biologia, instalacfes esportivas etc.), estara a
cargo dos coordenadores dos cursos ofertados no polo.



1.3 Monitoramento do polo UAB

O polo sera submetido a, pelo menos, uma visita de monitoramento da DED/CAPES, in
loco, a cada trés anos, além das visitas previstas para integra-lo ao Sistema UAB.

E importante também que as IES que atuam no polo, se articulem com as diversas
instancias do mantenedor, com o0 objetivo de uma maior integracdo das acbes desenvolvidas
em parceria e possibilidade de saneamento de duvidas quanto a estrutura, processo
pedagdgico e comprometimento do mantenedor com o polo.

O polo podera ser submetido a outras visitas, em caso de denuncia, ou outro fato
superveniente. Uma visita de monitoramento consiste na ida de um consultor indicado pela
DED/CAPES para verificar as caracteristicas (de infraestrutura, pessoal, recursos tecnoldgicos
e documentacao) do polo e cadastra-las no SisUAB.

As informacdes coletadas durante as visitas de monitoramento séo registradas em
instrumento préprio, em que sdo descritas as eventuais adequacdes a serem realizadas nos
polos. A visita de monitoramento classificard o polo conforme a descri¢cao a seguir:

e Apto (AA) — Situagdo que indica a adequacao da infraestrutura fisica, tecnologica e
de recursos humanos do Polo, bem como a existéncia de toda a documentagéo
necessaria. O polo esté liberado pela DED/CAPES para a articulagdo de cursos
gue ndo requeiram instalagbes especificas e para cursos que precisem de
instalacdes e equipamentos pedagogicos, caso o polo disponha de tais instalacdes
e equipamentos.

e Apto com Pendéncias (AP) — Situacdo que indica a necessidade de adequagdes
na infraestrutura fisica, tecnolédgica e de recursos humanos do Polo, bem como em
sua documentacdo. Nesse caso, 0 mantenedor deve resolver as pendéncias
apontadas durante a visita de monitoramento e encaminhar documentacao
comprobatdria a DED/CAPES, no prazo de 90 (noventa) dias. Serdo consideradas
como documentacdo comprobatdria, dentre outros, fotos dos espagos com
pendéncias solucionadas, original ou copia autenticada de documentos pendentes,
comprovantes de contratacdo de pessoal, materiais, equipamentos e servicos
necessarios a adequagéo do polo. Se a DED/CAPES néo receber a documentacao
comprobat6ria no prazo estipulado, o polo sera iniciado processo de desligamento
do polo do Sistema UAB.

e N&o Apto (NA) — Situagdo que indica a presenca de graves restricbes na
infraestrutura fisica, tecnoldgica e de recursos humanos do Polo, bem como em sua
documentagdo. O mantenedor podera interpor recurso junto a DED/CAPES,
apresentando, no prazo de 30 (trinta) dias, um Plano de Revitalizacdo, com acbes
saneadoras das restricbes verificadas durante a visita de monitoramento e
respectivos prazos de execucgdo. Caberd a DED/CAPES a decisdo a respeito do
recurso: em caso de deferimento, o mantenedor devera iniciar imediatamente a
execugdo do Plano de Revitalizagédo e, findo o prazo, sera realizada uma nova
visita de monitoramento para eventual reclassificacdo do polo. Em caso de
indeferimento, sera iniciado o processo de desligamento do polo do Sistema UAB.
O mesmo procedimento de desligamento serd iniciado caso o mantenedor nao
recorra no prazo estipulado. Para melhor entendimento, vide modelo de Plano de
Revitalizacé&o.

Importante mencionar que todos os participes (Coordenador UAB e mantenedores) sao
comunicados do resultado por meio de oficio, além de poderem visualizar a documentag&o no
SisUAB.

A oferta de novos cursos nos Polos do Sistema UAB s6 podera ser efetivada em caso
de classificagdo como “Apto”. Um polo considerado “Apto com Pendéncias” (AP) ou “Néao
Apto” (NA), com Plano de Revitalizacao deferido, podera prosseguir com as ofertas ja
cadastradas no SisUAB, sendo que novas articulacdes e ofertas de cursos somente serdo
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autorizadas apoés a reclassificacdo do polo como “Apto” em consequéncia da conclusédo das
acOes saneadoras, respectivo envio de documentacdo comprobatéria e nova visita de
monitoramento.

1.4 Gestao do Polo UAB

A gestéo do Polo UAB efetivo é de responsabilidade do mantenedor (Estado ou Municipio),
por intermédio de um Coordenador de Polo, empossado apds processo seletivo abaixo
descrito. As principais acoes relativas a gestao sao:

a) planejamento das atividades (praticas laboratoriais, provas, conferéncia web, aulas
etc.) no polo, a partir da articulacdo com os Coordenadores de Curso das IES que
atuam no polo;

b) registro, pela coordenacéo do polo, das atividades efetivamente realizadas pelas [ES
que la atuam.

O processo seletivo do Coordenador de Polo atualmente em vigor segue os procedimentos
abaixo descritos:

a) O mantenedor de Polo UAB envia a DED/CAPES oficio de Solicitacdo de Abertura de
Processo Seletivo para Coordenador de Polo UAB (vide modelo no Anexo |Il),
apresentando os curriculos de, no minimo, trés candidatos, utilizando o padréo
apresentado no Anexo lll e atendendo aos critérios dispostos no Anexo |V;

b) A CAPES, apés verificar atendimento dos requisitos pelos candidatos apresentados,
envia as IES que atuam no polo os curriculos para analise e selecdo do novo
coordenador;

c) As IES atuantes no polo comunicam a CAPES o resultado do processo seletivo,
mediante envio de ata descrevendo as etapas do processo e a ordem de classificagdo
dos candidatos;

d) A CAPES comunica ao mantenedor o candidato selecionado e solicita documentacao
complementar, apresentada nos Anexos V e VI,

e) O mantenedor devolve a CAPES a documentacéo de efetivagdo do coordenador; e

f) A CAPES envia ao mantenedor oficio indicando o término do processo seletivo e a data
de inicio das atividades do novo coordenador;

Observagdes:

° Quando da substituicdo de Coordenador de Polo, junto com o envio da lista triplice, o
mantenedor comunicara a DED/CAPES o nome e dados de contato de um coordenador
interino, que respondera pelo polo durante o prazo de 90 dias estipulado para o processo de
selecdo e nomeacao do novo coordenador. O coordenador interino ndo recebera bolsa.

o Caso a selegao nao seja efetuada no prazo de 90 dias, o polo sera declarado “Nao
Apto” por nao ter solucionado a pendéncia (auséncia de coordenador). O polo tera um prazo
de 30 dias para recorrer dessa classificacao (“Nao Apto”), justificando o atraso, e solicitar
prorrogacao do prazo de selecdo. Caberd a DED/CAPES deferir o recurso interposto. Essa
penalidade ndo se aplicara no caso do atraso nao ser da responsabilidade do mantenedor.

o A documentacdo deve ser enviada para o endereco: Setor Bancario Norte — SBN,
Quadra 2, Lote 6, Bloco L, 7° andar, CEP 70040-020, Brasilia-DF, Coordenador Geral de
Inovacdo em Ensino a Distancia — CGIE/DED/CAPES.

o O recebimento de bolsa somente podera ocorrer apds o término do processo seletivo e
o recebimento, por parte da DED/CAPES, de toda a documentacao exigida.



ANEXO |

SUGESTAO DE PLANO DE REVITALIZACAO

Plano de Revitalizacdo do Polo UAB do municipio XXX

Iltem |Restricdo Apontada |Acdo Saneadora

Prazo Conclusao

Observacbes
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ANEXO I
MODELO DE OFICIO DE SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO SELETIVO PARA
COORDENADOR DE POLO UAB

OFICIO n° xxx/2013
XXXXXXXXXXXXXXX, em 22 de abril de 2013

Ao Senhor

JEAN MARC GEORGES MUTZIG

Coordenador Geral de Inovacado em Ensino a Distancia

Diretoria de Educacéo a Distancia - DED/CAPES

Setor Bancario Norte - SBN, Quadra 2, Lote 6, Bloco L, 7° Andar
CEP 70040-020, Brasilia-DF

Assunto: Solicitagdo de processo seletivo para Coordenador de polo de apoio presencial
do Sistema Universidade aberta do Brasil - UAB

Senhor Coordenador Geral,

1. Solicito, a partir da data xx/xx/xxxx, a exoneragdo do(a) Senhor(a) XXxXxXxxxxx da
fungéo de Coordenador(a) do Polo UAB xxxxxxxxx, conforme Exposi¢do de Motivos anexa.
2. Diante do exposto, solicito 0 inicio de processo seletivo para a coordenacédo do polo
UAB, apresentando os candidatos a seguir (minimo de trés):

. XXXXXXX

. XXXXXXX

i, XXXXXXX
3. Em anexo, encaminho os curriculos dos candidatos, no modelo padrédo da CAPES.
4, No caso de aprovagdo, comprometo-me a liberar o(a) candidato(a) selecionado(a) de

suas atividades atuais neste Orgo para dedicar-se exclusivamente ao polo UAB.

5. Durante o processo seletivo, para ndo haver prejuizo as atividades do polo, indico
como Coordenador Interino o(a) Senhor(a) XxxxxxxxX, CPF XxXxXxxxxx, endereco eletrénico
XXXXXXXXX, telefones (XX) XXXXXXXXX € (XX) XXXXXXXXX.

6. Colocamo-nos a disposicdo para esclarecer eventuais dividas e damos ciéncia
sobre o prazo de 90 dias para conclusdo do processo seletivo, estando, neste periodo, a
situacdo do polo alterada para Apto com Pendéncias — AP, até a nomeacgédo do Coordenador
do Polo.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXX (Nome)
XXXXXXXXXXXXXXXXX (Cargo)

XXXXXXX (Orgao)



ANEXO Il

@ Curriculo Padrao para Coordenador de Polo UAB

CAPES

Municipio do Polo UAB:

|UE:

Nome completo:

Sexo: [] Masculino

] Feminino

Logradouro:

|[Numero:

Complemento:

lBairro:

CEP:

|Municlpio: [UF:

Telefone residencial:

[Telefone celular:

E-mail:

l E-mail alternativo:

Ocupacao Atual

Instituicao:

Cargo/Fung&o:

Vinculo partir de:

Principais atividades:

Professor concursado da rede
ublica?

[] Sim [J Nao

Experiéncia no magistério: Anos

Graduagao

Formagao Académica

Instituicéo:

Curso:

Término em:

Instituicao:

Curso:

Término em:

Pés-graduagao
Especializacdo

Instituicéo:

Curso:

Término em:

Instituicdo:

Curso:

Término em:

Instituicdo:

Curso:

Término em:

Mestrado

Instituicao:

Curso:

Término em:

Doutorado




Instituicdo:

Curso:
Término em:
Experiéncia Profissional
Deé preferéncia para atividades profissionais relacionadas a gestéo.
Instituicéo:
Cargo/Fungé&o:
Periodo:

Principais atividades:

Instituicdo:

Cargo/Funcéo:

Periodo:

Principais atividades:

Instituicdo:

Cargo/Fungé&o:

Periodo:

Principais atividades:

Instituicdo:

Cargo/Funcao:

Periodo:

Principais atividades:

Instituicdo:

Cargo/Funcéao:

Periodo:

Principais atividades:

Conhecimentos em Informatica

Processamento de texto || Basico | Mediano Avancado
Planilhas eletrénicas | Basico L | Mediano | | Avangado
Navegagé&o na internet L | Basico Mediano L | Avangado
Qutros:

Observagdes e Comentarios

Responsabilizo-me, sujeito as penas da lei, pela veracidade das informagoes prestadas.
Data: / /

Assinatura:




ANEXO IV

PRE-REQUISITOS PARA EXERCER AS FUNGCOES DE COORDENADOR DE POLO UAB
(PROCEDIMENTOS ATUALMENTE EM VIGOR)

a) Para atuar como Coordenador de Polo UAB, o(a) candidato(a) deve:
I. Ter formagé&o superior; e

Il. Ter pelo menos 1(hum) ano de experiéncia em gestao.

b) Para o recebimento de bolsa, o(a) candidato(a) deve, além dos requisitos

dispostos no item a):
I. Ser professor efetivo (concursado) da rede publica; e

II. Ter pelo menos 1(hum) ano de experiéncia no magisteério.
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ANEXO V
MODELO DE DECLARAGAO

Cabecalho ou papel timbrado do mantenedor

DECLARACAO

Eu XXXXXXXXX, declaro para devidos fins de comprovacao que, o Senhor(a)
XXXXXXXX residente no Municipio XXXXX/XX, enderego XXXX, CEP XXXXX, candidato(a)
selecionado(a) para atuar como coordenador(a) do Polo UAB de XXXXXX/XX é professor
(concursado) efetivo da rede publica, com experiéncia no magistério de XX anos, ndo exerce
cargo em comissao e serd liberado de suas atividades para dedicar-se exclusivamente ao Polo.

Municipio, em XX de XXXX de 2013

NOME DO MANTENEDOR

Cargo

11



ANEXO VI

FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS DA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

C APES

Ficha de Cadastramento / Termo de Compromisso do Bolsista (*) campos Obrigatérios

Data do Inicio das Atividades na Fungio *

Municipio do Pélo *

Nome do Pélo ao qual esta vinculado *

AN

Data da Seleg&o do Bolsista *

o

Fungdo no Programa- Tipo de Bolsa *

COORDENADOR DE POLO

Numero do CPF *

Nome Completo *

Profissdo *

olo[~]o

Sexo *

Om 0OF

. Data de Nascimento *

. N° documento de identificagao *

12.

Tipo documento de identificagao *

Data de Emisséo do documento *

14.

Orgao Expedidor do documento *

Unidade Federativa Nascimento *

Municipio Local Nascimento *

17,

Estado Civil *

O Solteiro (a)
[ Divorciado (a)

[ Casado (a)
O viavo (a)

[ Separado (a)
[ Uni&o Estavel

18.

Nome cdnjuge

19.

Nome do Pai

20.

Nome da Mae *

Endereco para Contato

21.

Enderego Residencial *

22,

Complemento do enderego

23.

Numero I

24. Bairro

25. CEP*

26.

Unidade Federativa * I

27. Municipio *

28.

Cédigo DDD * |

| 29. Telefone de contato *

30. Telefone celular *

31.

E-mail de contato * I

Dados da Formacao em Nivel Superior

32. Area do tltimo Curso Superior Concluido *

33.

Ultimo curso de titulag&o *

34. Nome da Instituigdo de Titulag&o *

Informagdes Bancarias

35.

Banco

001 — BANCO DO BRASIL

36. Ageéncia Preferencial - Sem digito verificador *

ORGAO RESPONSAVEL PELO PROGRAMA

Denominagao
DIRETORIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA

Sigla
DED/CAPES

Enderego

SBN Quadra 02 Bloco L Lote 6, 7° andar - CEP: 70040 -020, Brasilia — DF

Obs.: Nao deve ser preenchido o campo 1.
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FORMULARIO DE CADASTRAMENTO DE BOLSISTAS DA

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
C APES

Atribuigées do Bolsista

= Acompanhar e coordenar as atividades docentes, discentes e administrativas do p6lo;

* Garantir as atividades da UAB a prioridade de uso da infra-estrutura do pélo;;

* Participar das atividades de capacitacéo e atualizagao.

* Elaborar e encaminhar a UAB/DED/CAPES, relatério semestral das atividades no poélo, ou quando solicitado;

« Elaborar e encaminhar & coordenagao do curso, relatério de frequéncia e desempenho dos tutores e técnicos atuantes no
polo;

* Acompanhar as atividades de ensino, presenciais e a distancia;

* Acompanhar e gerenciar o recebimento de materiais no pélo, e a entrega dos materiais didaticos aos alunos;

* Zelar pela a infra-estrutura do p6lo;

* Relatar problemas enfrentados pelos alunos ao coordenador do curso;

* Articular, junto as IPES presentes no polo de apoio presencial, a distribuicdo e o uso das instalagdes do pélo para a
realizagc&o das atividades dos diversos cursos;

* Organizar, junto com as IPES presentes no p6lo, calendario académico e administrativo que regulamente as atividades dos
alunos no pélo;

* Articular-se com o mantenedor do p6lo com o objetivo de prover as necessidades materiais, de pessoal e de ampliagéo do
polo;

» Receber e prestar informagbes aos avaliadores externos do MEC.

Declaracédo

Declaro ter ciéncia dos direitos e das obrigagdes inerentes a qualidade de bolsista na fungdo de COORDENADOR DE POLO
e nesse sentido, COMPROMETO-ME a respeitar as clausulas descritas nas atribuigdes do bolsista deste Termo de
Compromisso.

Declaro, ainda, sob as penas da lei, que as informagdes prestadas s&o a express&o da verdade e que preencho plenamente
os requisitos expressos na Lei 11.273/ 2006 e da Lei 11.502/2007, para o recebimento da bolsa e que o recebimento da
referida bolsa n&o constituird acimulo de bolsa de estudo ou pesquisa conforme disposto no artigo 1° inciso Ill da lei
11.273/2006 exceto os casos disciplinados pela portaria conjunta CAPES/CNPQ Nimero 01 de dezembro de 2007 e:

Que tenho 3 anos ou mais de experiéncia no magistério na educagao basica ou superior.

Estou ciente, também, que a inobservancia dos requisitos citados acima implicar&(&o) no cancelamento da(s) bolsa(s), com
a restituicéo integral e imediata dos recursos, de acordo com as regras prevista na Resolugdo FNDE/CD n° 26 de 06 de
junho de 2009 com redag&o atualizada pela resolug&o FNDE/CD n° 8 de 30 de abril de 2010.

, / /
Local Data

Assinatura do Bolsista Reconhecida em Cartério

Assinatura do Coordenador UAB da IPES

Carimbo ou Nome Completo do Coordenador UAB:
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