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

INSTRUCAO NORMATIVA IEAD/UNILAB N° 11, DE 11 DE MARCO DE 2026 (REEDITADA EM
11 DE AGOSTO DE 2026)

Reedita a Instrugéo Normativa
IEAD/Unilab n® 11, de 11 de margo de
2026, que estabelece o fluxo e os
procedimentos administrativos para a
elaboracao, aprovacao e publicacao de
editais de selecdo publica do Instituto de
Educacao a Distancia-IEAD da
Universidade da Integracao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira-UNILAB.

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 n° 48, de 17 de fevereiro de 2023,
publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n° 40, de 28/02/2023, no uso das atribuicdes a ele
conferidas, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

DO OBJETO E CAMPO DE ATUACAO

Art. 1° Estabelece os fluxos e os procedimentos administrativos para a elaboracao,
aprovacao e publicacao de editais do Instituto de Educagéao a Distancia - IEAD.

Paragrafo unico. O fluxo previsto nesta norma tem por finalidade assegurar
padronizacdo procedimental, transparéncia, conformidade normativa e eficiéncia administrativa.

CAPITULO Il



DAS DEFINICOES
Art. 2° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| — Programa Académico: conjunto articulado de projetos e acbes de ensino,
extensdo ou formacdo continuada, executado de forma integrada e orientado a objetivos
estratégicos;

Il — Projeto Académico: conjunto de atividades planejadas e organizadas com
objetivo especifico, prazo determinado e recursos definidos;

Il — Unidade Demandante: coordenacao, diretoria ou instancia responsavel pela
proposicao do edital;

IV — Fluxo Padréo: conjunto de etapas obrigatorias para elaboracéo, tramitacao,
publicacdo e execucéo de editais no ambito do IEAD.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS
Art. 3° Compete a Divisédo de Projetos e Fomentos EAD:
| —acompanhar e orientar a elaboracéo dos editais;
Il — disponibilizar e atualizar as minutas padrao;

IIl — prestar suporte técnico-normativo as comissoes de selecao.

Art. 4° Compete as CoordenacGes de Programas e Projetos a elaboracdo e
operacionalizacdo de editais para selecdo de coordenacbes e equipes multidisciplinares
vinculadas as acdes sob sua responsabilidade.

Art. 5° Compete as Coordenacfes de Curso a elaboracéo e operacionalizacdo de
editais para selecao de professor regente e mediador pedagdgico.

Art. 6° Compete as Coordenacdes de Cursos de Pos-Graduacao a elaboracéo e
operacionalizacao de editais para selecao de discentes.

Art. 7° Compete a Diretoria do IEAD a elaboracéo e operacionalizacdo de editais
referentes a projetos e programas institucionais de educacdo aberta e a distancia, para os
casos que se fizerem necessarios abertura de certame para estes cargos.

CAPITULO IV

DO FLUXO PADRAO PARA ELABORACAO, TRAMITACAO, PUBLICACAO E EXECUCAO
DOS EDITAIS

Secao |
Disposic¢ao Geral

Art. 8° Todos os editais de selecao publica no ambito do IEAD deverdo observar o
Fluxo Padréo estabelecido neste Capitulo.



Secao Il
Das Etapas do Fluxo Padrao

Art. 9° A Preparacao da Demanda compreende as seguintes providéncias a serem
adotadas pela Unidade Demandante:

| — identificacdo do objeto, justificativa da necessidade da selecdo e
fundamentagdo normativa aplicavel ao certame;

Il — consulta prévia de disponibilidade dos servidores (docentes e/ou técnicos-
administrativos) indicados para compor a comissao de selecéo;

lll — instauracdo de processo administrativo especifico no Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI/UNILAB);

IV — formalizacdo da solicitacdo de designacdo da Comissédo de Selecéo junto a
Secretaria do IEAD, contendo a indicacdo dos membros, SIAPE, e-mail institucional e a
definicdo explicita do Presidente e Vice-Presidente;

V — solicitagdo da minuta padréo de edital a Divisdo de Projetos e Fomentos EAD
via processo SElI.

Art. 10. A Elaboracédo da Minuta € de responsabilidade do Presidente e membros
da Comisséo de Selecao designada, compreendendo:

| — adaptacdo da minuta padrdo disponibilizada pela Divisdo de Projetos e
Fomentos EAD as especificidades do programa, projeto ou curso;

Il - definicdo de cronograma, critérios objetivos de pontuacdo, perfil exigido e
documentos comprobatorios;

lll - articulacdo prévia para criacdo e validacdo de formularios eletrénicos de
inscricdo no sitio ou sistema definido no edital.

Art. 11. A Conferéncia de Conformidade consiste na checagem realizada pela
Comissao de Selecao e pela Divisao de Projetos e Fomentos, devendo observar:

| — verificacdo de adequacdo as normas vigentes;

Il — observancia dos principios administrativos;

[l — cumprimento de prazos minimos e critérios objetivos;
IV — observancia de reserva de vagas, quando aplicavel.

Paragrafo unico. Quando a matéria exigir ou houver fundada duavida juridica, a
minuta do edital podera ser submetida a apreciacdo da Procuradoria Juridica da UNILAB

Art. 12. A Aprovacéo e Publicacdo seguira a seguinte tramitacao:

| — criacdo do documento de edital no processo SElI, pelo Presidente da Comissao
de Selecéo, vedada a inser¢édo em formato PDF ou como anexo

Il — submisséo e assinatura do documento pela Diretoria do IEAD e/ou autoridade
competente;

Il — envio da solicitacdo de publicac&o, pelo Presidente da Comisséo, aos setores
e canais oficiais de comunicag&o da UNILAB e no portal eletronico do IEAD.



Art. 13. A Execucdo do Certame € de responsabilidade da Comisséo de Selecao e
observara:

| — cumprimento integral do cronograma;
Il - publicacéo dos resultados, parecer de recursos e aditivos;
Il — registro dos atos no SEI.

8 1° O edital deverad ser assinado pela Direcdo do Instituto de Educacédo a
Distancia (IEAD), enquanto os resultados, pareceres de recursos e termos aditivos deverao ser
assinados pela Comissao de Selecédo, Coordenador do Projeto ou Coordenador do Programa.

§ 2° Todas as etapas do processo seletivo — incluindo a portaria de nomeacéo da
Comisséo de Selecao, o edital, os resultados, os pareceres, 0s termos aditivos e os atos de
nomeacao e convocacao dos bolsistas — deverdo ser autuadas em um unico processo SEl,
instaurado logo no pedido de abertura do certame.

Secéo Il
Das Especificidades

Art. 14. Editais de Programas e Projetos serdo propostos pela respectiva
coordenacao, com aprovacao final da Direcdo do IEAD e apds a aprovacdo do Programa ou
Projeto pelo conselho gestor do IEAD.

Art. 15. Editais para selecdo de bolsistas para atuacdo nos cursos EAD serdo
propostos pela Coordenacdo de Curso, observadas as condicbes de participacdo previstas na
legislacdo aplicavel.

Art. 16. Editais de discentes de Pos-Graduacao:
| — deverao ser cadastrados previamente no SIGAA;

Il — observardo as normas da Pro-Reitoria competente.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. Compete a Divisdo de Projetos e Fomentos EAD manter atualizadas as
minutas padrao.

Art. 18. Nos editais com previsao de reserva de vagas por acbes afirmativas, a
Comissdo de Selecdo deverd consultar previamente os setores ou 6rgdos competentes da
UNILAB encarregados pelo procedimento de heteroidentificacdo, a fim de alinhar e
compatibilizar o cronograma das bancas com o cronograma de execucéo do certame.

Art. 19. As comissdes serdo automaticamente extintas ao término do processo
seletivo.



Art. 20. Os casos omissos serdo apreciados pelo Conselho Gestor do IEAD.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se no Estatuto e Regimento da
UNILAB, nas Portarias CAPES n° 33/2023 e n° 309/2024, e na Instrugdo Normativa GAB n°
1/2024.

Art. 22. Esta reedicdo altera a redacdo anterior da Instrucdo Normativa
IEAD/Unilab n° 11, de 11 de marco de 2026, reeditada em 11 de agosto de 2026.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

eil . I Documento assinado eletronicamente por ANTONIO CARLOS DA SILVA BARROS,
:s::mm:u:h lily DIRETOR(A) DE INSTITUTO, em 28/08/2026, as 14:12, conforme horério oficial de Brasilia,
com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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