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Glossario de Termos e Siglas

CTE - Coordenacao de Tecnologias Educacionais
CDE - Coordenacéo de Design Educacional

EAD - Ensino a Distancia

SEAD - Superintendéncia de Educacéo a Distancia
SIBI — Sistema Integrado de Bibliotecas

RI1 — Repositério Institucional

SGAF — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira

OBJETIVO
Disponibilizar material didatico aos alunos de cursos de graduacdo e pds-graduacao lato sensu a distancia.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto N° 5.800, de 8 de junho de 2006 — Dispde sobre o Sistema Universidade Aberta do Brasil
- UAB.

Decreto N° 9057, de 25 de maio de 2017 — Regulamenta o art. 80 da Lei n?9.394, de 20 de

dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagdo nacional.

Instrumento de Avaliacdo de Cursos de Graduagdo Presencial e a Distancia — Reconhecimento e
renovagdo do Reconhecimento, disponivel em: http://inep.gov.br/instrumentos

Editais em vigéncia dos cursos de graduacdo e pos-graduacdo lato sensu a distancia da UFBA,
disponiveis em:https://sead.ufba.br/editais

RESPONSABILIDADES

» CTE - Fazer tratamento grafico e encaminhar ao SIBI; finalizar edicdo e encaminhar ao SIBI-EAD;

» Ndacleo SIBI-EAD — Elaborar ficha catalogréafica; inserir material didatico no Rl e no Pergamum.

» Superintendente — Solicitar impressdo do material.

» Empresa — Fazer confecc¢do/impressdo de material.

» SGAF da SEAD - Solicitar ao coordenador do curso quantitativo de modulos a serem enviados;
conferir material; registrar informacgdes na planilha de acompanhamento de distribuicdo; comunicar
envio de material aos pélos; enviar material aos polo; arquivar listas assinadas e atualizar planilha de
acompanhamento.

Elaborado por Aprovado por Data

Robson de Almeida, Joara Matos e Iracema Lemos Marcia Rangel 14/11/2018



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art80
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art80
http://inep.gov.br/instrumentos
https://sead.ufba.br/editais

Processo Disponibilizacdo de material
didatico impresso.

Identificacio
PO/SEAD/07

Versao
00

N° de folhas
2deb5

» Coordenacdo de P6lo — Receber material e fazer distribuicdo e enviar a SEAD lista com alunos que

receberam material.

> Alunos — Receber material.

IV. PROCEDIMENTOS

Este procedimento operacional é continuidade do procedimento de producdo de livro didatico,
cujas atividades se referem desde a producdo do material pelo docente até a revisdo textual e

editoracdo pela CTE.

1. CTE faz tratamento grafico do material e encaminha ao SIBI para criacdo de ficha catalografica.

Ao receber o material envido pelo docente, a CTE devera confirmar no e-mail o recebimento.

2. Ndcleo SIBI-EAD elabora ficha catalografica e encaminha material didatico a SEAD.

3. CTE finaliza a edig&o e encaminha ao Ndcleo SIBI-EAD.

4. Ndcleo SIBI-EAD insere material didatico no Rl e no Pergamum.

SIBI encaminha o material ao Memorial para ser inserido no Acervo da UFBA.

5. SGAF da SEAD, por e-mail, solicita ao coordenador de curso a informacdo quanto ao quantitativo
de modulos a serem enviados aos polos.

O quantitativo de material é determinado com base na quantidade de alunos ativos.

6. Superintendente da SEAD solicita impressdo do material pela empresa contratada.

7. Empresa contratada faz confecgdo/impressao do material e encaminha a SEAD.

8. SGAF da SEAD confere material.

9. SGAF da SEAD registra em planilha de acompanhamento de distribuicdo de material didatico as

seguintes informagdes:

a) Data de recebimento do material pela SEAD;
b) Disciplina a qual pertence o material;

c) Pdlo;

d) Quantidade de material enviada para cada po6lo;
e) Data de envio e forma de envio aos polos (correio ou via transporte UFBA). Caso envio seja via
correios, deve ser registro o valor do custo;

f) Nome do destinatario (coordenador do pélo);

g) Nome do recebedor no polo;

h) Data de recebimento no pélo.

Ao longo do processo a planilha deve ser atualizada com o registro das informagdes pertinentes.
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10. SGAF da SEAD, por e-mail, comunica & coordenag&o de curso e de p6lo quanto ao envio do material
didatico.

No e-mail é informada a data e forma de envio (correio ou transporte UFBA).

11. SGAF da SEAD envia material aos p6los por meio dos Correios ou veiculo UFBA.

Os materiais sdo organizados em caixas e nelas sdo afixadas listas para assinatura dos alunos que
receberdo o material.

1.1 Quando o material é enviado através dos Correios, a SEAD realiza acompanhamento da entrega por
meio de codigo de rastreamento no site dos Correios.

1.2 Caso o material seja enviado por veiculo UFBA, o recebedor no pélo assina a Guia de
Encaminhamento de Papéis que devera ser devolvida a SEAD.

1.3 Em caso de transporte realizado por veiculo da UFBA, o SGAF elabora solicitagdo ao Nicleo de
Transporte da PROAD. Para mais detalhes, consultar o procedimento operacional
PO/PROAD/CGA/NTRANS/01, disponivel em https://supad.ufba.br/manual-procedimentos

12. Coordenacdo de Polo recebe material e faz distribuicdo do material aos alunos.
13. Alunos assinam lista de recebimento de material.

14. Coordenacdo de Pélo, por e-mail, envia & SEAD a lista assinada pelos alunos que receberam o
material.

Devera ser enviado ao enderec¢o: sead@ufba.br.

Caso haja sobra ou falta de material ou recebimento pelo aluno em momento posterior, o pélo devera
comunicar a SEAD, por e-mail.

15. SGAF da SEAD arquiva listas assinadas e atualiza planilha de acompanhamento mencionada na
etapa 11.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Guia de Encaminhamento de Papéis.

» Lista para assinatura dos alunos que receberam o material didatico.

VI. CONTROLE DE REGISTROS

, . Tempo
N . R | T Local . .
orr.1e do Codigo esponsave Indexacéo Acesso Po .de oca .de de Disposicéo
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
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VIIl.  CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 14/11/18 Revisao final Todos Marcia Rangel
Data Nome Orgéo
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