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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

INSTRUGAO NORMATIVA IEAD/UNILAB N2 7, DE 27 DE AGOSTO DE 2025

Estabelece as competéncias e fluxos de
trabalho para o tutor a distancia e tutor
presencial de cursos ofertados na
modalidade de Educacdo a Distancia (EaD).

O DIRETOR DO INSTITUTO DE EDUCACAO ABERTA E A DISTANCIA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB, nomeado por meio da
Portaria Reitoria/Unilab n2 48, de 17 de fevereiro de 2023, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n2
40, de 28/02/2023, no uso das atribui¢des a ele conferidas, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
Do objeto e campo de aplicagdao

Art. 12 Estabelecer as competéncias e fluxos de trabalho para o tutor a distancia e tutor
presencial de cursos ofertados na modalidade de Educagdo a Distancia (EaD).

CAPITULO II
ATRIBUICOES

Art. 22 Ao tutor a distancia de cursos ofertados na modalidade Educagdo a Distancia (EaD)
compete:

| - mediar a comunicacdo de conteudos entre o professor e os cursistas;

Il - assessorar os docentes e os tutores presenciais em todas as atividades que se fizerem
necessdrias ao bom andamento do curso;

[Il - acompanhar as atividades discentes, conforme as atividades previstas/ propostas para
a disciplina do curso;

IV - apoiar o professor da disciplina no desenvolvimento das atividades docentes;

V - manter regularidade diaria de acesso ao AVA e dar retorno as solicitagGes dos cursista
no prazo maximo de 24 horas;

VI - corrigir as atividades e fornecer feedback que permita a avaliacdo continuada, nos
prazos estipulados pela coordenacgdo de tutoria e/ou pela coordenagdo de curso

VIl - colaborar com a coordenacdo do curso na avaliacdo dos estudantes;
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VIl - participar das atividades de capacitagdao e atualizagdo promovidas pelo Instituto de
Educacdo a Distancia - IEAD

IX - participar de toda atividade sincrona e assincrona sugerida pelo docente e ou
coordenacao de curso ou IEAD;

X - elaborar relatdrio de acompanhamento da disciplina e encaminhar ao setor de tutoria;

Xl - participar do processo de avaliacdo da disciplina sob orientacdo do professor
responsavel;

XIl - corrigir avaliacOes regulares e de segunda chamada e lancar notas e feedbacks nos
prazos estabelecidos.

Art. 32 Ao tutor presencial de cursos na modalidade Educacdo a Distancia (EaD) compete:
| - mediar a comunica¢do de conteudos entre o professor e os cursistas;

Il - acompanhar as atividades discentes, conforme o cronograma do curso;

Il - apoiar o professor da disciplina no desenvolvimento das atividades docentes;

IV - manter regularidade didria de acesso ao AVA e dar retorno as solicitagées dos cursistas
no prazo maximo de 24 horas;

V - estabelecer contato permanente com os alunos e mediar as atividades discentes;
VI - colaborar com a coordenacgdo do curso na avaliacdo dos estudantes;

VIl - participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo promovidas pelo Instituto de
Educacdo a Distancia -IEAD;

VIII - elaborar relatérios mensais de acompanhamento dos alunos e encaminhar ao setor
de tutoria;

IX - participar do processo de avaliagdo da disciplina sob orientacdo do professor
responsavel;

X - apoiar operacionalmente a coordenacgdo do curso nas atividades presenciais nos polos,
em especial na aplicacdo de avaliagdes em consonancia com o calenddrio do curso para o semestre;

XI - realizar momentos presenciais para buscar manter o discente no curso com a ciéncia da
coordenagao do curso;

XIl - aplicar atividades escritas e organizar atividades praticas em grupo promovendo assim
a interacdo entre os alunos com a ciéncia da coordenacdo do curso.

CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES

Art. 42 Ao tutor a distancia de cursos ofertados na modalidade Educac¢do a Distancia (EaD)
sao atribuidas as seguintes atividades:

| - assessorar os(as) docentes, coordenacdo de tutoria e os(as) tutores(as) presenciais em
todas as atividades que se fizerem necessarias ao bom andamento do curso;

Il - a proporcdo prevista é de 01 (um) tutor(a) para o minimo de 18 (dezoito) e maximo de
50 (cinquenta) discentes para os cursos de graduacdo e de 01 (um) tutor(a) para o minimo de 25 (vinte e
cinco) e maximo de 50 (cinquenta) discentes para os cursos de especializacdo;

Il - disponibilizar e fornecer informacdes, acompanhar e orientar as atividades propostas
nas disciplinas e nos trabalhos realizados;
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IV - corrigir as atividades e fornecer feedback no Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA
que permita a avaliagdo continuada, nos prazos estipulados pela coordenagdo de tutoria e/ou
coordenacdo de curso;

V - corrigir avalia¢des e trabalhos presenciais, respeitando o prazo para devolutiva;

VI - as correcdes das avaliacGes ou de trabalhos serdo conforme calenddrio académico ou
necessidade da coordenacdo de curso/coordenacdo de tutoria;

VIl - responder com presteza e cordialidade aos e-mails recebidos dos docentes e/ou
coordenadores e/ou equipes de gestdo, sendo o prazo para as respostas de e-mails de 24 horas;

VIIl - participar de toda atividade sincronas e assincronas sugeridas pelo docente e/ou
coordenacdo de curso e/ou IEAD;

IX - manter-se em permanente comunicacdo com o(a) professor(a) formador(a),
coordenacdo de tutoria e, acima de tudo, com os(as) alunos(as) durante as disciplinas;

X - estar atento ao nivel de interatividade dos(as) discentes, para identificar quais
discentes(as) ndo estdo interagindo com a tutoria a distancia para tentar resgatar a relacdo interativa;

XI - manter registro atualizado sobre as auséncias, realizacbes de atividades, dificuldades e
solicitacOes dos discentes;

XIl - participar de reunides, com docente formador ao ser lotado em uma disciplina.
Atengdo: Ha obrigatoriedade de participagao na reunido de inicio de atividades da disciplina, sendo que a
ndo participacao deve ser justificada;

XIll - conhecer o Projeto Pedagdgico do Curso e esclarecer duvidas dos alunos sobre o
tema;

XIV - apresentar relatorios de atuacdo, por disciplina conforme modelos disponibilizados
pela equipe do IEAD;

XV - incentivar e estimular o(a) aluno(a) para o uso das tecnologias, valorizando o estudo e
a experiéncia de cada um;

XVI - auxiliar os(as) alunos(as) no uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA;
XVII - disponibilizar e fornecer informacdes relacionadas as disciplinas;

XVIII - promover encontros virtuais, com alunos(as) por meio dos recursos tecnoldgicos
com a ciéncia da Coordenacao do Curso;

XIX - promover espagos de construgao coletiva de conhecimento, entre os estudantes, via
Ambiente Virtual de Aprendizagem;

XX - selecionar material de apoio e sustentacao tedrica aos conteudos;

XXI - fomentar a pesquisa e acompanhar os estudantes nos processos formativos, incluindo
o uso das tecnologias potencializadas em ambientes virtuais multimidias e interativos disponiveis.

Art. 52 Ao tutor presencial de cursos ofertados na modalidade Educacao a Distancia (EaD)
sdo atribuidas as seguintes atividades:

| - atuar no polo de apoio presencial, mediando o processo pedagdgico presencialmente
junto aos estudantes;

Il - apoiar operacionalmente a coordenacdo do curso e o corpo docente (professores e
tutores a distancia) nas atividades presenciais nos polos;

Il - atender e esclarecer duvidas dos estudantes (sejam elas administrativas, de contetudo
ou relacionadas ao uso da tecnologia) nos polos, em horarios preestabelecidos;

IV - promover espag¢os de construgdo coletiva de conhecimento, entre os estudantes, no
polo de apoio presencial;
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V - participar de momentos presenciais obrigatdrios, tais como aplicacdo de avaliagGes,
realizacdo de aulas praticas em laboratdrios, estagios supervisionados, apresentacdo de trabalhos,
realizacdo de seminarios etc.;

VI - fomentar o habito da pesquisa e acompanhar os estudantes presencialmente nos
processos formativos;

VIl - assessorar os discentes, coordenacbes e os/as tutores/as a distancia em todas as
atividades que se fizerem necessdrias ao bom andamento do curso;

VIII - ter disponibilidade de 20 (vinte) horas semanais presenciais para atuar no polo de
apoio presencial, de acordo com o cronograma semanal de horarios de trabalho, respeitando as datas
previstas para encontros presenciais;

IX - reportar-se a coordenacdo de tutoria ou setor de tutoria e coordenacdo de curso no
decorrer do desenvolvimento das atividades laborais de tutoria;

X - preparar o ambiente para as atividades presenciais estabelecidas no calendario
académico;

Xl - aplicar avaliagdes nos encontros presenciais aos sabados ou nas datas previstas no
calendario académico;

XIl - disponibilizar e fornecer informagdes, acompanhar e orientar as atividades propostas
nas disciplinas e/os trabalhos realizados, bem como realizar correcdo de atividades no ambiente virtual,
guando se fizer necessario;

XIll - acompanhar a frequéncia do educando e as atividades virtuais e presenciais;

XIV - manter estreita correspondéncia com os grupos sob a sua tutoria, estimulando o
processo de ensino-aprendizagem e fazendo a mediacdo entre os alunos no AVA (Ambiente Virtual de
Aprendizagem), equipe pedagdgica e coordenacdo do curso;

XV - disponibilizar e fornecer informacdes, acompanhar e orientar as atividades propostas
nas disciplinas e/os trabalhos realizados;

XVI - responder com presteza os professores, coordenadores e/ou equipes de gestdo,
sendo o prazo para as respostas de 24 horas;

XVII - manter-se em permanente comunicagdo com os alunos, as coordenagdes e, acima de
tudo, com a coordenacao e setor de tutoria;

XVIII - estar atento ao nivel de interatividade dos docentes e dos tutores a distancia, para
identificar quais docentes ou tutores a distancia ndo estdo interagindo com os alunos e tentar resgatar a
relagdo interativa;

XIX - manter registro atualizado sobre as auséncias, realiza¢gdes de atividades, dificuldades
e solicitacdes dos discentes;

XX - elaborar relatorios mensais (conforme modelos disponibilizados pelo IEAD) de
acompanhamento dos alunos e encaminhar a coordenacao de tutoria e coordenacgado de curso;

XXI - apoiar operacionalmente a coordenagdao do curso nas atividades presenciais
realizadas nos polos, em especial na aplicacdo e correcdo das avaliagoes;

XXII - viabilizar a realizacdo das atividades presenciais dos cursos;
XXIII - informar a coordenagdo do curso/tutoria as eventuais ocorréncias do Curso/Polo;

XXIV - conhecer o Projeto Pedagdgico do Curso e esclarecer duvidas dos alunos sobre o
tema;

XXV - atuar em todas as disciplinas, por semestre, do curso pleiteado, conforme estrutura
curricular que pode ser consultada no sitio: http://iead.unilab.edu.br/

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1396937&infra_si...

4/10



05/09/25, 09:35 SEI/UNILAB - 1259229 - Instrugdo Normativa

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 Detalhamento sobre as atribuicdes e atividades citadas nesta Instru¢cdo Normativa,
recorrer aos Guias e Manuais disponiveis no Instituto de Educacdo a Distancia (EaD).

Art. 72 O tutor a distancia que ndo atender as suas atribuicbes ao longo de sua atuacao,
conforme estipulado nesta Instrucdo Normativa, e de acordo com o resultado da avaliagdo de
desempenho (ANEXO | desta instrucdo normativa), podera ser substituido pelo Coordenador do Programa
a qualquer tempo, pelo préximo candidato apto seguindo invariavelmente a ordem de classificacdo, ou
caso seja necessario, sera aberto novo edital para cumprimento da funcao.

Art. 82 O tutor presencial que ndo atender as suas atribuicGes ao longo de sua atuacao,
conforme estipulado nesta Instrucdo Normativa, e de acordo com o resultado da avaliacdo de
desempenho (ANEXO Il desta instrucdo normativa), podera ser substituido pelo Coordenador do
Programa a qualquer tempo, pelo préoximo candidato apto seguindo invariavelmente a ordem de
classificacdo, ou caso seja necessario, sera aberto novo edital para cumprimento da funcao.

Art. 92 A CPF-EAD abrira um processo para avaliacdo da atuacdo de cada tutor a distancia
ou tutor presencial logo no inicio de sua atuacdo o qual conterd dados sobre sua atuacdo seja de
conformidade ou ndo conformidade e encaminhard aos setores responsaveis pelo
acompanhamento/avaliacdo do tutor. Transcorridos 15?? dias, a CPF-EAD ira gerar um relatério
consolidado das informacdes, o qual sera submetido a apreciacdo pela Coordenacdo do Projeto/Programa
de vinculagdo do curso, sendo emitido um parecer para manutenc¢do ou desvinculagdo do mesmo (ANEXO
).

Art. 10. Casos omissos a esta Instrugcdo Normativa serdo dirimidos pelo Conselho Gestor do
IEAD, o qual terd sua decisdo acatada imediatamente e de forma irrevogavel, sem direito a apelacao.

ANEXO |

INSTRUMENTO DE AVALIACAO DA ATUACAO DO TUTOR A DISTANCIA BASEADO NA INSTRUCAO
NORMATIVA IEAD/UNILAB N2 7, DE 27 DE AGOSTO DE 2025

NAO SE |[SETOR RESPONSAVEL
ATIVIDADES SIM|[NAO|[PARCIALMENTE PELO
APLICA ||[ACOMPANHAMENTO

Assessorou os(as) docentes,
coordenacdo de tutoria e os(as)
tutores(as) presenciais em todas

! as atividades que se fizeram NAAP
necessarias ao bom andamento
L do curso
Disponibilizou e forneceu
2 Ioticnton v wttvidaes romestas COORDENAGAO DE
prop TUTORIA

nas disciplinas e nos trabalhos
realizados
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Corrigiu as atividades e
forneceu feedback no Ambiente
Virtual de Aprendizagem - AVA
nos prazos estipulados pela
coordenacao de tutoria e/ou
coordenagao de curso

NAAP

Corrigiu avaliagdes e trabalhos
presenciais, respeitando o prazo
para devolutiva

COORDENACAO DE
TUTORIA

Respeitou os prazos de
correcoes das avaliacOes ou de
trabalhos conforme calendario
académico ou necessidade da
coordenagao de
curso/coordenacgao de tutoria

COORDENACAO DE
TUTORIA

Respondeu com presteza e
cordialidade aos e-mails
recebidos dos docentes e/ou
coordenadores e/ou equipes de
gestdo, sendo o prazo para as
respostas de e-mails de 24 horas

NAAP

Participou de toda atividade
sincronas e assincronas
sugeridas pelo docente e/ou
coordenacao de curso e/ou
IEAD

COORDENADOR DO
CURSO

Manteve-se em permanente
comunicagdo com o(a)
professor(a) formador(a),
coordenacao de tutoria e, acima
de tudo, com os(as) alunos(as)
durante as disciplinas

NAAP

Esteve atento ao nivel de
interatividade dos(as) discentes,
para identificar quais
discentes(as) ndo estavam
interagindo com a tutoria a
distancia para tentar resgatar a
relacdo interativa

COORDENACAO DE
TUTORIA

Manteve o registro atualizado
sobre as auséncias, realizagdes
de atividades, dificuldades e
solicitagoes dos discentes

COORDENACAO DE
TUTORIA

Participou de reunides, com
docente formador e coordenador
de tutoria

NAAP

Conheceu o Projeto Pedagogico
do Curso e esclareceu duvidas
dos alunos sobre o tema????

COORDENACAO DE
TUTORIA
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Incentivou e estimulou o(a)
aluno(a) para o uso das

. . COORDENACAO DE
tecnologias, valorizando o
o TUTORIA
estudo e a experiéncia de cada
um????
Auxiliou os(as) alupos(as) no COORDENACAO DE
uso do Ambiente Virtual de TUTORIA
Aprendizagem - AVA
et CoorDENAGAO DE
pormag TUTORIA
disciplinas
Promoveu encontros virtuais,
Fecursos tenoldgicos com s COORDENACAO DE
Sours E1COS TUTORIA
ciéncia da Coordenagao do
Curso
Promoveu espagos de
construgao coletiva de COORDENACAO DE
conhecimento, entre os TUTORIA
estudantes, via Ambiente Virtual
de Aprendizagem
Sl i ol COORDENACAO D
contetidos???? TUTORIA
Fomentou a pesquisa e
acompanhou os estudantes nos
pocesos e clund COORDENACHO D
£ TUTORIA

potencializadas em ambientes
virtuais multimidias e
interativos disponiveis

INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DA ATUAGCAO DO TUTOR PRESENCIAL BASEADO NA INSTRUCAO

ANEXO Il

NORMATIVA IEAD/UNILAB N2 7, DE 25 DE AGOSTO DE 2025

]
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NAO SE ||SETOR RESPONSAVEL
ATIVIDADES SIM|[NAO|[PARCIALMENTE PELO

APLICA |ACOMPANHAMENTO
Atuou no polo de apoio
presencial, mediando o processo COORDENADOR DE
pedagogico presencialmente junto POLO
aos estudantes
Apoiou operacionalmente a
coordenacdo do curso e o corpo
docente (professores e tutores a NAAP
distancia) nas atividades
presenciais nos polos
Atendeu e esclareceu dividas dos COORDENADOR DE
estudantes (sejam elas POLO
administrativas, de conteudo ou
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Promoveu espagos de construcao
coletiva de conhecimento, entre 0s
estudantes, no polo de apoio
presencial

COORDENADOR DE
POLO

Participou de momentos
presenciais obrigatdrios, tais como
aplicagdo de avaliagoes,
realizagdo de aulas praticas em
laboratoérios, estagios
supervisionados, apresentacao de
trabalhos, realizag¢do de
semindrios etc.

COORDENADOR DE
POLO

Fomentou o habito da pesquisa e
acompanhou os estudantes
presencialmente nos processos
formativos

COORDENADOR DE
POLO

Assessorou os discentes,
coordenagdes ¢ os/as tutores/as a
distancia em todas as atividades
que se fizerem necessarias ao bom
andamento do curso

NAAP

Cumpriu 20 (vinte) horas
semanais presenciais para atuar no
polo de apoio presencial, de
acordo com o cronograma
semanal de horarios de trabalho,
respeitando as datas previstas para
encontros presenciais

COORDENADOR DE
POLO

Reportou-se a coordenacao de
tutoria ou setor de tutoria ¢
coordenagdo de curso no decorrer
do desenvolvimento das
atividades laborais de tutoria

NAAP

Preparou o ambiente para as
atividades presenciais
estabelecidas no calendario
académico

COORDENADOR DE
POLO

Aplicou avaliagdes nos encontros
presenciais aos sabados ou nas
datas previstas no calendario
académico

COORDENADOR DE
POLO

Disponibilizou e forneceu
informacodes, acompanhar e
orientar as atividades propostas
nas disciplinas e/os trabalhos
realizados, bem como realizou
correcao de atividades no
ambiente virtual, quando se fizer
necessario

COORDENACAO DE
TUTORIA

Acompanhou a frequéncia do
educando e as atividades virtuais e

COORDENACAO DE
TUTORIA
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|_“presenciais

Manteve estreita correspondéncia
com 0s grupos sob a sua tutoria,
estimulando o processo de ensino-
aprendizagem e fazendo a
mediagao entre os alunos no AVA
(Ambiente Virtual de
Aprendizagem), equipe
pedagogica e coordenagdo do
curso

COORDENACAO DE
TUTORIA

Disponibilizou e forneceu
informagdes, acompanhou e
orientou as atividades propostas
nas disciplinas e/os trabalhos
realizados

COORDENACAO DE
TUTORIA

Respondeu com presteza os
professores, coordenadores e/ou
equipes de gestdo, sendo o prazo
para as respostas de 24 horas

COORDENACAO DE
TUTORIA

Manteve-se em permanente
comunicac¢do com os alunos, as
coordenagdes ¢, acima de tudo,
com a coordenacgao e setor de
tutoria

COORDENACAO DE
TUTORIA

Esteve atento ao nivel de
interatividade dos docentes e dos
tutores a distancia, para identificar
quais docentes ou tutores a
distancia nao estavam interagindo
com os alunos e tentou resgatar a
relacdo interativa

COORDENACAO DE
TUTORIA

Manteve registro atualizado sobre
as auséncias, realizagdes de
atividades, dificuldades e
solicitagoes dos discentes

COORDENACAO DE
TUTORIA

Elaborou relatérios mensais
(conforme modelos
disponibilizados pelo IEAD) de
acompanhamento dos alunos e
encaminhar a coordenagao de
tutoria e coordenacgao de curso

NAAP

Apoiou operacionalmente a
coordenag¢do do curso nas
atividades presenciais realizadas
nos polos, em especial na
aplicagdo e correcdo das
avaliagoes

COORDENACAO DE
TUTORIA

Viabilizou a realizagdo das
atividades presenciais dos cursos

COORDENACAO DE
TUTORIA

Informou a coordenagdo do
curso/tutoria as eventuais
ocorréncias do Curso/Polo

COORDENACAO DE
TUTORIA

Conheceu o Projeto Pedagogico
do Curso ¢ esclareceu davidas dos

COORDENACAO DE
TUTORIA
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|_“alunos sobre o tema H H H H H

Atuou em todas as disciplinas, por

semestre, do curso pleltgado, COORDENACAO DE
25||conforme estrutura curricular que

o TUTORIA
pode ser consultada no sitio:
http://iead.unilab.edu.br/
ANEXO Il
EMISSAO DE PARECER DE ATUACAO DO TUTOR

O Tutor deve:
() Permanecer com vinculo no Projeto/Programa
() Ser desvinculado do Projeto/Programa
Mediante relatério consolidado emitido pelo CPF-EAD, Processo SEI ne

de 2025.

Coordenador do Projeto/Programa

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CARLOS DA SILVA BARROS, DIRETOR(A) DE

o
JEI- LI:I’
assinatura L
eletronica

69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

INSTITUTO, em 28/08/2025, as 09:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.

, conforme Instrucdo Normativa N2 7, de 27 de agosto

Referéncia: Processo n2 23282.011693/2025-17 SEIn2 1259229

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1396937&infra_...
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

