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

INSTRUGAO NORMATIVA IEAD/UNILAB N2 10, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2025

DispGe sobre as competéncias e fluxos de
trabalho para o professor formador na
modalidade de Educacdo a Distancia (EaD).

O DIRETOR DO INSTITUTO DE EDUCACAO ABERTA E A DISTANCIA DA UNIVERSIDADE DA
INTEGRACAO 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 professor formador na
modalidade de Educacdo a Distancia (EaD).

CAPITULO II
ATRIBUICOES

Art. 22 Fica estabelecido que as atribuicdes do Professor Formador, descritas nesta
Instrucdo Normativa serdo executadas observando-se as normativas vigentes e aplicaveis do(s) érgao(s)
de fomento.

Art. 32 Ao professor formador na modalidade Educacdo a Distancia (EaD) compete:

| - elaborar o material on-line para a disciplina, utilizando a Matriz de Planejamento e as
avaliacGes (regular, segunda chamada e final);

Il - gravar as videoaulas em estudio proprio do IEAD/UNILAB ou com recursos proprios
desde que atenda a instrugdo normativa IEAD/UNILAB n2 03, de 18 de outubro de 2024 e a IN vigente que
versa sobre planejamento, a producdo e a implementacdo de material didatico para os cursos regulares
de graduacado e pds-graduacao da UNILAB, realizados na modalidade de Educacdo a Distancia (EAD);

Il - entregar a matriz de planejamento e avaliagdes com no minimo 60 dias de
antecedéncia da oferta da disciplina, de acordo o cronograma enviado pelo setor de Material Didatico;

IV - respeitar a padronizacdo do planejamento das disciplinas ofertadas on-line no
Ambiente Virtual de Aprendizagem;

V - produzir material on-line tendo como aporte a ementa da disciplina, o livro didatico (se
houver) e o Plano de Ensino;
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VI - participar de cursos de capacita¢do para professor formador e de reuniées académicas,
quando solicitado pela coordenacdo e/ou equipes de gestdo do IEAD e/ou equipes de gestdo do IEAD;

VIl - acompanhar e subsidiar o trabalho dos tutores no exercicio da docéncia no ambiente
virtual de aprendizagem, bem como acompanhar os alunos no processo de aprendizagem;

VIII - realizar formagao presencial ou por meio de webconferéncia com os tutores, antes de
iniciar a disciplina;

IX - manter regularidade de acesso ao Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA a fim de
dar retorno as solicitacGes dos tutores e alunos respeitando sempre os prazos para as devolutivas; de
modo que o professor formador devera atingir, a cada 15 horas de componentes curriculares ministrados,
o minimo de 2 dias diferentes e, simultaneamente, 2 horas totais por més de acesso mensal na

plataforma AVA/Moodle. Um componente curricular de 60 horas, por exemplo, exige o minimo de 8 dias
de acesso e de 8 horas de acesso mensal.

X - elaborar relatdrio final dos trabalhos da disciplina realizados no AVA;

X! - informar a Coordenacdo do Curso sobre eventuais problemas e/ou duvidas surgidas no
exercicio da funcao;

XIl - participar de reunies agendadas pela coordenac¢do e/ou equipes de gestdo do IEAD;
XIIl - corrigir e langar notas das avaliagGes finais;

XIV - consolidar a disciplina apds avaliagdo final no prazo estabelecido no calendario do
curso, tanto no AVA quanto no SIGAA;

XV - corrigir atividades virtuais e presenciais dos cursistas que solicitarem revisao de nota;

XVI - apresentar ao coordenador de curso, ao final da disciplina ofertada, relatério do
desempenho dos estudantes e do desenvolvimento da disciplina;

XVIl - compor o Colegiado de Curso por um periodo minimo de 02 (dois) anos, se
necessario, mesmo nado estando mais recebendo bolsas para a funcao;

XVIII - participar das atividades de capacita¢dao e de atualizagao desenvolvidas no Instituto
de Educacao a Distancia;

XIX - cumprir os prazos estabelecidos, implementacdo das disciplinas e avaliacdo dos
discentes conforme a Resolugdo Complementar CONSEPE/UNILAB N2 4, de 19 de junho de 2023;

XX - ter disponibilidade para viajar aos Polos de Apoio Presencial, em momentos
presenciais da(s) disciplina (s) de acordo com o calendario do curso, ou segundo outras necessidades;

XXI - realizar encontros remotos sincronos com os discentes, conforme a lotacao.

CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES

Art. 42 Ao professor formador de cursos ofertados na modalidade Educagdo a Distancia
(EaD) sdo atribuidas as seguintes atividades:

| - elaborar o material da disciplina online de acordo com o template (Matriz de
Planejamento); de acordo com a IN vigente sobre planejamento, a producdo e a implementacdo de
material didatico para os cursos realizados na modalidade de Educagao a Distancia (EAD);

Il - elaborar o material que compde o conteudo virtual (organizacao das atividades e seus
critérios de corregdo, avaliagdes objetivas, subjetivas e os gabaritos, indicagdo de materiais
complementares, gravacdo de videos e demais recursos), com a antecedéncia minima de 60 dias antes da
data prevista para a oferta da disciplina, de acordo com o calenddrio académico;
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[l - conferir se a sala diagramada no AVA estd de acordo com a matriz de planejamento da
disciplina e torna-la visivel no AVA, conforme orientagao do NPRDA;

IV - coordenar o grupo de tutores da disciplina, tracar as estratégias metodoldgicas;

V - supervisionar as salas mediadas pelos tutores com o objetivo de certificar se a
movimentacdo e nivel de interacdo estdo adequadas de acordo com a IN de atuacdo do tutor;

VI - verificar semanalmente se o tutor oferece feedback ao aluno que permita a avaliacdo
continuada;

VIl - acompanhar o desenvolvimento e a aprendizagem por meio da orientagdo, estimulo e
percepcao das atividades exercidas pelos tutores;

VIII - verificar se todas as atividades postadas foram corrigidas (semanalmente);

IX - estar em comunica¢do constante com os tutores deixando estas interacGes registradas
no AVA;

X - verificar situacdo dos alunos para ajuste de notas ou freqliéncia, caso necessadrio,
respeitando os prazos solicitados;

Xl - reabrir atividades nos casos de prorrogacao, no caso do aluno apresentar justificativa;

XIl - o Professor Formador faz o acompanhamento do AVA, verificando se todas as notas
foram langadas e, caso haja alguma nota pendente, o professor formador deve fazer as devidas corre¢Ges
e langar a referida nota, conforme Instrucdo Normativa/Unilab n2 8, de 9 de setembro de 2025 que
dispde sobre as normas, regras e procedimentos envolvidos na aplicacdo de avaliagGes presenciais nos
polos (avaliagdo regular, segunda chamada e avaliacdo final) nos cursos EaD do Instituto de Educacdo a
Distancia ofertados no sistema Universidade Aberta do Brasil/UAB.

Xl - verificar / conferir notas, fazendo comparativo entre AVA e SIGAA e consolidar
disciplina no prazo estipulado pelo calendario do curso, tanto no AVA quanto no SIGAA;

XIV - responder com presteza e cordialidade aos e-mails recebidos da coordenacdo de
curso, coordenagdo UAB, equipes de gestdo do IEAD e/ou tutores, sendo o prazo para as respostas de e-
mails de 24 horas;

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

XVI - entrega relatério final da disciplina.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 52 O professor formador que nao atender as suas atribuicdes, conforme estipulado
nesta Instrucdo Normativa, poderd ser substituido pelo Coordenador do curso ou do Programa, a
qualquer tempo, pelo préximo candidato apto seguindo invariavelmente a ordem de classificacao, ou
caso seja necessario, sera aberto novo edital para cumprimento da funcgao.

Paragrafo unico. O professor formador podera ser desvinculado da fungdo, a qualquer
tempo, caso ndao cumpra os prazos estabelecidos na IN que dispGe sobre os procedimentos
administrativos que envolvem o planejamento, a producdo e a implementacao de material didatico para
os cursos realizados na modalidade de Educagdo a Distancia (EAD).

Art. 62 Apds a oferta de um periodo/mddulo/disciplina, o parecer serd emitido pelo
coordenador do curso apds avaliacao realizada pelos setores envolvidos.
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Art. 72 Casos omissos a esta Instrucao Normativa serao dirimidos pelo Conselho Gestor do
IEAD, o qual terd sua decisdo acatada imediatamente e de forma irrevogavel, sem direito a apelacao.

Art. 82 O Professor Formador que ndo atender as suas atribuicdes, conforme estipulado
nesta Instrucdo Normativa, e de acordo com o resultado da avaliacdo de desempenho (ANEXO | desta
instrucdo normativa), podera ser substituido pelo Coordenador do Curso ou do Programa a qualquer
tempo, pelo préximo candidato apto seguindo invariavelmente a ordem de classificagdo, ou caso seja
necessario, serd aberto novo edital para cumprimento da funcao.

Art. 92. A CPF-EAD abrird um processo para avaliacdo da atuacdo do professor formador no
momento em que o mesmo for lotado na disciplina de modo que a planilha de acompanhamento serd
preenchida continuamente pelos setores responsaveis pela avaliacdo da atuacdo do professor.

Art. 10. A CPF-EAD ird gerar um relatério consolidado das informacGes, o qual serd
submetido a apreciacdo pela Coordenac¢do do Projeto/Programa de vinculagdo do curso, sendo emitido
um parecer para manutencao ou desvincula¢cdo do mesmo (ANEXO II).

Art. 11. Casos omissos a esta Instrucdo Normativa serdo dirimidos pelo Conselho Gestor do
IEAD, o qual terd sua decisdo acatada imediatamente e de forma irrevogavel, sem direito a apelacgao.

ANEXO |

INSTRUMENTO DE AVALIACAO DA ATUAGAO DO PROFESSOR FORMADOR DE CURSO NA MODALIDADE DE
EDUCAGAO A DISTANCIA BASEADO NA INSTRUCAO NORMATIVA IEAD/UNILAB Ne 10, DE 5 DE
NOVEMBRO DE 2025

ATIVIDADES A SEREM REALIZADAS PELO PROFESSOR FORMADOR DE CURSO POR
PERIODO/MODULO/DISCIPLINA

ANTES DO INICIO DA < NAO SE [SETOR RESPONSAVEL PELO
DISCIPLINA SIMINAOPARCIAL|| b1 1A |ACOMPANHAMENTO/AVALIACAO

Elaborou o material da
disciplina online de acordo
com o template (Matriz de

! Planejamento) de acordo com NPRDA
a IN de solicitacao de

| ||Material do NPRDA

2|([Elaborou o material que NPRDA

compde o conteudo virtual
(organizacao das atividades e
seus critérios de correcao,
avaliacdes objetivas,
subjetivas e os gabaritos,
indicacdo de materiais
complementares, gravacgao de
videos e demais recursos),
com a antecedéncia minima
de 60 dias antes da data
prevista para a oferta da

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1445543&infra_sist...

417



06/11/25, 10:11 SEI/UNILAB - 1304378 - Instrugdo Normativa

disciplina, de acordo com o
calendario académico

Conferiu se a sala diagramada
no AVA esté de acordo com a
matriz de planejamento da
disciplina e tornou-a visivel
no AVA, conforme orientacao
do NPRDA

Respondeu com presteza e
cordialidade aos e-mails
recebidos da coordenacao de
curso, coordenacao UAB, NAAP/NPRDA/COORDENACAO DO
equipes de gestdo do [IEAD CURSO

e/ou tutores, sendo o prazo
para as respostas de e-mails
de 24 horas

NPRDA

DURANTE A A NAO SE [SETOR RESPONSAVEL PELO
DISCIPLINA SIMINAOPARCIAL|| by 10 A ||ACOMPANHAMENTO/AVALIACAO

Coordenou o grupo de
tutores da disciplina, tragou
as estratégias
metodoldgicas.

NAAP

Verificou semanalmente se
5 |[0 tutor oferece feedback ao NAAP
aluno que permita a

avaliacdo continuada

Acompanhou o
desenvolvimento e a
aprendizagem por meio da
orientacgao, estimulo e
percepcao das atividades
exercidas pelos tutores

NAAP

Verificou se todas as
4 ||atividades postadas foram NAAP
corrigidas (semanalmente)

Esteve em comunicacao
5 copstante com‘os tuto~res NAAP
deixando esta interagao

registrada no AVA

Verificou a situagao dos
alunos para ajuste de notas
ou freqiiéncia, caso
necessario

NAAP

Reabriu atividades nos
casos de prorrogacao, no
caso do aluno apresentar
justificativa

NAAP

|

Respondeu com presteza e NAAP
cordialidade aos e-mails
recebidos da coordenagao
de curso, coordenacao
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UAB, equipes de gestao do
IEAD e/ou tutores, sendo o
prazo para as respostas de e-
mails de 24 horas
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Conheceu o Projeto
Pedagogico do Curso e
esclareceu duvidas dos
alunos sobre o tema.

COORDENADOR DO CURSO

Supervisionou nas salas
mediadas pelos tutores com
0 objetivo de certificar se a
movimentacgao e nivel de
interagdo estavam
adequadas

NAAP

Conferiu se todas as notas
foram lanc¢adas e, no caso
de alguma nota pendente,
fez as devidas corregdes e
langou a referida nota no
AVA

NAAP

Respondeu com presteza e
cordialidade aos e-mails
recebidos da coordenagao
de curso, coordenagado
UAB, equipes de gestao do
IEAD e/ou tutores, sendo o
prazo para as respostas de e-
mails de 24 horas

NAAP/NPRDA/COORDENACAO DO
CURSO

= |

I

AO TERMINO DA
DISCIPLINA

SIM

NAO

PARCIAL

NAO SE
APLICA

SETOR RESPONSAVEL PELO
ACOMPANHAMENTO/AVALIACAO

Entregou relatério final da

disciplina dentro do prazo. NAAP

Verificou / conferiu notas,

fazendo comparativo entre

AVA e SIGAA e consolidou

disciplina no prazo COORD DE CURSO/NAAP

estipulado pelo calendério
do curso, tanto no AVA
quanto no SIGAA

Respondeu com presteza e
cordialidade aos e-mails
recebidos da coordenacgao de
curso, coordenagdao UAB,
equipes de gestdo do [EAD
e/ou tutores, sendo o prazo
para as respostas de e-mails

de 24 horas

NAAP/NPRDA/COORDENACAO DO
CURSO
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ANEXO Il

EMISSAO DE PARECER DE ATUACAO DO PROFESSOR

O Professor deve:

() Permanecer com vinculo no Projeto/Programa

() Ser desvinculado do Projeto/Programa

Mediante relatério consolidado emitido pelo CPF-EAD, Processo SEI ne
, conforme Instrucdo Normativa N2 10, de 5 de

novembro de 2025.

Coordenador de Curso ou Coordenador de Programa/Projeto

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CARLOS DA SILVA BARROS, DIRETOR(A) DE
INSTITUTO, em 05/11/2025, as 18:18, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art.
69, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1 ,
Jeli‘ [
assinatura
eletrénica

Referéncia: Processo n2 23282.014807/2025-72 SEI n2 1304378
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