Oficio Circular n° XX/2026 - DED/UAB

Em 13 de marco de 2026
Assunto: Procedimento para convocacao de Professor e Tutor UAB
Destinatarios: Direcoes-Gerais de Campus, Coordenacdes UAB e Diretoria EaD - DED

Introducao

Este oficio circular estabelece o fluxo oficial para convocacao de Professores e Tutores UAB, definindo
etapas sequenciais e responsabilidades entre Campus, Coordenacao UAB e Diretoria EaD - DED. O
cumprimento rigoroso deste fluxo é condicao para cadastro, inicio de exercicio e regularizacao no
SUAP e AVA.

Coordenacao UAB

1

U1

Receber o processo originario de selecao com oficio de solicitacao de convocacao, conferindo:
o Edital de selecao cadastrado no modulo bolsista.
o Atos publicados no SUAP e inseridos como documentos internos.

. Elaborar, assinar e finalizar o Edital de convocacao.
. Encaminhar a DED:

o Solicitacao de publicacao do Edital na pagina DED.
o Solicitacao de cadastramento do Edital de convocacao no modulo bolsista.

. Executar o Edital de convocacao.
. Elaborar, assinar e finalizar os atos de deferimento da convocacao.

. ApOs a finalizacao dos atos:

o Solicitar a DED a publicacao dos atos.
o Cadastrar os bolsistas no sistema de bolsista do SUAP.

. Instruir o processo com todos os atos da convocacao.
. Devolver o processo ao Campus ao término da convocacao (se coordenador de curso, anexar

minuta de portaria de nomeacao).

Diretoria EaD - DED

1.

Publicar o Edital de convocacao na pagina da DED (quando solicitado).

2. Cadastrar o Edital de selecao e o de convocacao no modulo bolsista.

3. Publicar os atos de deferimento na pagina da DED (quando solicitado).

4. Adicionar o operador de cadastro de bolsista como interessado no processo.

5. Apos recebimento dos documentos do Campus:

o Emitir termo de exercicio.
o (Cadastrar a atuacao do bolsista no modulo bolsista do SUAP.
o Informar ao Campus o cadastramento dos bolsistas.

Campus

1.

Encaminhar, via processo inicial de selecao, a solicitacao de convocacao de bolsistas.

2. ApOs receber o processo da Coordenacgao UAB:



o Solicitar, por oficio no processo, o inicio (termo) de exercicio dos bolsistas do semestre.

o Se coordenador de curso, encaminhar a portaria de nomeacao.

o Enviar a DED, por e-mail, os documentos de selecao de cada candidato em PDF (max. 9 MB).
3. Apods cadastramento pela DED:

o Inserir o bolsista nos diarios.

o Se coordenador de curso, abrir chamado para insercao na arvore do curso no AVA.
4. Realizar a sincronizacao dos bolsistas no Moodle.

Fecho

O cumprimento das etapas acima asseqgura a regularidade administrativa e académica dos bolsistas
UAB. Duvidas devem ser dirigidas a DED.

Atenciosamente,

‘Assinatura da Direcao da DED]

'Cargo] [Contato institucional]










Fluxo para Convocacao de Coordenador de Curso, Professor-Formador e Professor-Mediador UAB-IFPB
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TERMO DE EXERCICIO (T.E.): O T.E. é o documento que oficializa o inicio
das atividades. Logo, nao pode ser emitido antes do efetivo exercicio. O
requerente solicita a Coordenacdo da UAB-IFPB, a emissao do T.E. em até
dois dias uteis apos o inicio das atividades do bolsista.

Inicio do exercicio:

*Professor Formador (Professor Regente): qualquer data a partir do
inicio do semestre letivo em que ira lecionar o componente curricular;
*Professor Mediador (Mediador Pedagogico): quando houver o efetivo
lancamento de alunos no SISUAB,;

*Coordenador de Curso: quando houver o efetivo lancamento de alunos
no SISUAB.
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—» cadastro de bolsista na
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