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APRESENTACAO

Educacéo a Distancia (EaD), modalidade de processo formativo prevista na Lei de Diretrizes e
Bases da Educacao Nacional, Lei Federal n°® 9394/1996, tem possibilitado a ampliagcdo do acesso
ao ensino superior. Consiste em mais uma opcéo para a sociedade, em especial para aqueles que
ja desempenham atividade laboral ou residem nas regides que ndo possuem oferta de educagéo
superior presencial.

Segundo Moore (2003), o sucesso da Educacgao a Distancia depende da criacao, por parte da
instituicao, do professor e equipe pedagodgica, de oportunidades para o dialogo com os estudantes.
Inclui ainda o uso de materiais didaticos adequadamente estruturados, a fim de reduzir a distancia,
utilizando as tecnologias digitais de comunicacao e informagao, que proporcionam também o uso
da mediacgéo tecnoldgica.

O modelo da UNEB se apoia em sistema de comunicagao mediado pelo computador, com a
funcionalidade do AVA, que possibilita a troca de informagdes por e-mail, web conferéncia, chats e
féruns. Essas tecnologias permitem que os participantes do curso estabelegcam uma colaboragao
em rede.

Nesse processo contamos com seu apoio, tutor/tutora, para uma mediagao atenta e qualificada,
uma vez que nosso foco € o aluno, e nossa agao deve se centrar na sua aprendizagem. Aqui, vocé
€ quem coordena e orienta esses esforcos, reforcando os lagos que formam a comunidade de
aprendizagem, onde alunos, professores e tutores se integram.

Assim, para que O processo seja bem-sucedido € necessaria uma interagao ativa, que
deve promover reflexdes e mediar o entendimento sobre os conteudos curriculares, através da
comunicagao, pois vocé € um importante mobilizador na construgao da aprendizagem colaborativa.

Este documento visa subsidiar o planejamento e a realizagado das atividades dos profissionais
que integram a equipe pedagdgica da Unidade Académica de Educacdo a Distancia (UNEAD)
da Universidade do Estado da Bahia (UNEB), referentes aos cursos de graduagao, oferecendo
orientagdes sobre as atribuicdes da tutoria, ajudando a refor¢car a compreensao sobre seu papel,
de forma que se sinta mais confiante para cumprir, da melhor maneira possivel, a sua fungao de
tutor/a.

A EaD da Uneb esta presente nos 27 Territorios de Identidade da Bahia, por meio dos polos
instalados em 42 municipios, participantes da parceria com a Universidade Aberta do Brasil (UAB),
e 0s 19 polos préprios nos seus campi, com vestibular realizado para o curso de Administracao
Publica e o curso de Licenciatua em Educacao Inclusiva, com oferta em dez polos institucionais.
Registramos, ainda, que no polo do campus de Juazeiro ja funciona o curso de Adminsitragéo e o
curso de Musica nos polos dos campi de Caetité, Irecé, Salvador, Senhor do Bonfim e Teixeira de
Freitas.

Estamos atentos aos desafios e desejosos que a sua participagao contribua para aprimorar os
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resultados da Universidade na Educacgao a Distancia. J& somos a maior referéncia quantitativa na
Bahia e desejamos nos tornar a melhor referéncia qualitativa.

E um prazer té-lo/a no quadro de tutores/as da UNEAD. Desejamos a vocé uma caminhada de
sucesso com muitas descobertas, para isso, conte com 0 n0Sso apoio.

Equipe UNEAD

MANUAIS UNEAD
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A UNIDADE ACADEMICA DE EDUCACAO A DISTANCIA

A EaD na UNEB esta estreitamente associada aos estudos e pesquisas no campo da Educagéao
e Tecnologia da Informagao e Comunicacéao (TIC), iniciados desde 1995. Neste ano, foi implantado
o Nucleo de Educacéo e Tecnologias Inteligentes (NETI), no Departamento de Educagao, Campus
| (DEDC-1), em Salvador, e constituida a linha de pesquisa no Programa Pds-Graduagao em
Educacao e Contemporaneidade (PPGEduC).

Criou-se também, nesse periodo, uma Coordenacao Central de Educacdo a Distancia,
vinculada a Pro-Reitoria de Ensino de Graduagédo (PROGRAD), a qual foi responsavel por implantar
0s primeiros projetos de cursos em EaD da Universidade. Esse processo possibilitou a UNEB se
credenciar para a oferta da EaD, junto ao Ministério da Educagédo (MEC), em 2005.

Em 2008, a UNEB avancgou sua relagédo com a Universidade Aberta do Brasil (UAB), quando
passou a ofertar cursos de graduacgao, especializagdo e extensdo. De outra parte, alinhou-se a
politica de implantacao de até 20% da carga horaria na modalidade a disténcia para os cursos
presenciais, conforme art. 2° da Portaria n°® 4.059, de 10 de dezembro de 2004, do Ministro de
Estado da Educacao.

O processo de consolidacdo da EaD se deu a partir da criacdo da Unidade Académica de
Educacao a Distancia (UNEAD) da UNEB. Esta Unidade foi institucionalizada por meio da Resolugao
Consu n°® 1051/2014.

Apoés a sua institucionalizagdo, a UNEAD se tornou um o6rgao pertencente a estrutura
universitaria, conforme previsto no art. 1° do seu Regimento, que congrega docentes, técnicos
administrativos, discentes e ocupantes de cargo de provimento temporario, sendo responsavel
pelo planejamento, execugdo, acompanhamento, controle, supervisao e avaliagdo das atividades
didatico-cientificas e administrativas das acgdes, projetos e cursos de natureza permanente ou
temporaria na modalidade EaD, no ambito da UNEB, gozando de autonomia nos limites de sua
competéncia (UNEB, 2014; 2016). Em articulag&o organica com as Pro-reitorias e Departamentos e
em conformidade com o Plano de Desenvolvimento Institucional, torna-se competéncia da UNEAD
a formulagédo e execucao do Projeto Pedagdgico da UNEB para a modalidade a distancia, tendo
como base estrutural os trés pilares universitarios de ensino, pesquisa e extensao, tanto no ambito
da graduagao, quanto na pos-graduacgao. A sua trajetoria esta representada na figura 1, apresentada

a sequir.
> B @

4

(2005) (2008) ('2014) (2019)

: - -
| Implantagdo do Nicleo de | Credenciamento da oferta | Parceria com a Unwersmade : Criagdo da Unidade Consolidagdo da . Atualizag8o do Regimento

i Educagio e Tecnologias i daEaD, junio ao Ministério E Aberta do Brasil (UAB). E Académica de Educagio 3 Institucionalizagdo. ' Interno da Unidade Académica
| Inteligentes (NETI), no | da Educacio [MEC). | Implantagdo da Oferta i aDistancia (UNEAD). | Recredenciamento i de EducacHo a Distincia

i Departamento de Educagdo, : | Semipresencial (20%). | Resolugiio CONSU, n° | NOTA 4,0. i (UNEAD). Resolugio CONSU,
i Campus |, (DEDC 1) ! i | 105172014, ' | n® 1444/2020.

Figura 1 - Linha do tempo da EaD UNEB
Fonte: Portal Oficial UNEAD, 2021
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Em margo de 2019, uma nova equipe gestora assumiu a UNEAD com o objetivo de integrar as
suas agdes a estrutura de ensino, pesquisa e extensao ja existente na UNEB, contribuindo para a
convergéncia entre as modalidades presencial e a distancia. No periodo de 18 a 20 de setembro
de 2019, a UNEB recebeu a Comissao de Avaliagdo da modalidade a Distancia do MEC, a qual
atribuiu a UNEAD a nota 4.

Em 2020, aprovou-se a Resolugdo CONSU n° 1.444/2020, a qual trouxe uma atualizagao no
Regimento Interno da UNEAD. Dentre as competéncias designadas a UNEAD apresentadas no
Regimento, encontram-se:

* Formular, implementar e executar o Projeto Politico Pedagogico da UNEB para a
educacéo mediada por tecnologias, em articulagdo com as Proé-reitorias e em conformidade
com o Projeto Pedagdgico Institucional;

» Oferecer, em consonancia com os Departamentos, cursos e atividades formativas
de graduacdo, de pés-graduacao, de extensdo, formacgédo continuada e outros, na
modalidade a distancia;

* Viabilizar o suporte técnico e tecnolégico as atividades necessarias para a oferta de
cursos e disciplinas de graduagéao, pés-graduagao e extensdo na modalidade a Distancia
em articulagdo com a Unidade de Desenvolvimento Organizacional (UDO);

* Viabilizar o suporte académico e pedagdgico para a oferta de cursos e disciplinas
de graduacgao, pds-graduagao e extensao na modalidade a Distancia.

» Gerir o ambiente virtual de aprendizagem para o desenvolvimento de atividades a
distancia;

* Produzir material audiovisual e impresso, quando solicitado, para auxiliar o
desenvolvimento das atividades propostas pelos cursos;

* Planejar, coordenar, gerir e avaliar as atividades de tutoria junto aos cursos ou
disciplinas a distancia;

* Desenvolver novas metodologias e servigos apoiados em recursos de tecnologias
da informagéo e comunicagdo na modalidade a distancia;

* Fomentar o envolvimento da comunidade académica na modalidade de Educacao a
distancia mediante a articulacdo continua com todos os setores da universidade;

* Avaliar e assessorar projetos e experiéncias na area de Educacéo a distancia da
universidade e de outras instituicdes;

* Fomentar a celebragdo de parcerias para o desenvolvimento e implementagao de
agdes com outras instituicdes publicas e privadas, governamentais e ndo governamentais
em cursos na modalidade a distancia;

* Promover, em articulacdo com as Pré-Reitorias académicas, a realizacdo de
congressos, simpdsios e outros eventos sobre temas relacionados a EAD.
No que tange a atuagdo da UNEAD em territério estadual, a UNEB, com o apoio da UAB e por
oferta propria, a instituicdo atua em mais de 50 (cinquenta) polos, abarcando todas as regides da
Bahia (ver Figura 2).
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lo Afonso

Legenda:
UAB e Oferta Propria

B uss

- Oferta Propria

- Polos Associados

| Associados e Oferta Prépria

Figura 2 - Mapeamento dos Polos de atuacdo UNEAD/UAB
Fonte: UNEAD, 2021

Dentre os cursos de graduagao atualmente ofertados pela Unidade, encontram-se os
Bacharelados em Administracdo Publica e Administracdo, e Licenciaturas em: Ciéncias da
Computagao, Educacao Fisica, Educacgédo Inclusiva, Fisica, Geografia, Histéria, Matematica,
Musica, Letras Inglés, Letras Portugués, Pedagogia e Quimica. Na Modalidade de Especializagao
Lato Sensu, a UNEAD oferece o novo curso de Educacéo Digital.

MANUAIS UNEAD
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Fonte: Pexels

A EQUIPE

A Equipe da UNEAD é composta com base numa estrutura administrativa baseada nas fungdes
executora, pedagdgica e multidisciplinar, com 6rgaos que atuam de forma interativa e colaborativa.

Para o cumprimento da fungdo executiva da unidade, estrutura-se na UNEAD um o6rgao
consultivo e deliberativo, o Colegiado da UNEAD e os 6rgaos executivos, caracterizados por
Coordenacéo, Nucleos e Secretarias, como indicado na Figura 3.

Estes 6rgéos atuam em articulagdo com a Equipe Pedagdgica, constituida pelas coordenagdes
de curso, coordenacgdes de tutoria, corpo docente, tutores, apoiada pela equipe multidisciplinar
(ver Figura 4). A Equipe Pedagogica da modalidade de Educagao a Distancia na UNEAD/UNEB
deve atuar de forma colaborativa, envolvendo as coordenagdes de curso, coordenacgdes de tutoria,
docentes professores(as) formadores(as) e em tutoria, e estudantes, no planejamento, organizagao
e desenvolvimento das atividades pedagogicas de cada componente curricular.

— Nicleo de Ensino

e Nucleo de Pesquisa e Extensdo

- Nicleo Administrativo

—  Nucleo de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo

- Nucleo de Tutoria

Coordenacao Geral e
Adjunta

- Nucleo de Design Educacional

= Secretaria Académica

— Secretaria Unificada de Colegiado de Cursos

Nicleo de Apoic aos Polos |

Figura 3 - Equipe Executora UNEAD
Fonte: Elaboragéo Propria, 2020
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Dentre os profissionais que atuam diretamente no processo de planejamento e efetivagcéo
do trabalho pedagdgico junto aos estudantes, favorecendo o combate a evasao e a melhoria da
qualidade das aprendizagens, e suas principais atribui¢cdes, encontram-se:

Professor Formador

* Profissional com formacao superior na area de aderéncia ao curso, responsavel
pelo planejamento das atividades pedagogicas, em consonancia com a ementa prevista
na estrutura curricular do curso e as diretrizes pedagodgicas da UNEAD; edigdo da sala no
Ambiente Virtual de Aprendizagem — Moodle/UNEAD; realizagao de encontros sincronos,
exclusivamente na Plataforma Microsoft Teams; realizacdo de encontros presenciais nos
polos; interacdo com a equipe de tutoria, por meio do Forum de lteragbes Pedagodgicas
e reunides para orientacdo e acompanhamento do desenvolvimento das atividades
planejadas; acompanhamento do Forum Tira Duvidas, interagindo com os estudantes
e complementando as orientagdes e esclarecimento de docentes tutores(as), quando
necessario; acompanhamento do desempenho de estudantes para replanejamento das
atividades, quando necessario; realizagao dos registros académicos de estudantes e da

disciplina no Sistema Académico da Universidade - SAGRES.

Tutor Presencial

* Profissional com formacao superior na area de aderéncia ao curso, que tem como
funcdo: mediar o processo ensino aprendizagem, em articulagdo com o professor(a)
formador(a), tutor(a) a distancia e estudantes; estimular o interesse dos estudantes nas
disciplinas; auxiliar na constituigdo dos novos habitos e dindmica de estudos; estimular o
uso dos recursos de aprendizagem disponibilizados, em atencao as especificidades da
Educacao a Distancia, ao cronograma do semestre letivo e as atividades indicadas pelo
professor(a) formador(a); aplicar as provas presenciais; dirimir as duvidas dos estudantes;
incentivar a formacao de grupos de estudo no polo; integrar estudantes a Universidade
e atuar como mediador na atividade de estagio obrigatério, conforme dispde a Lei n°

11.788/ 2008.

Tutor a Distancia

* Profissional com formacgao superior na area de aderéncia ao curso, responsavel
pela: mediagao da participacdo dos estudantes nos foruns e chats no Ambiente Virtual
de Aprendizagem (AVA), com a finalidade de dirimir as duvidas e divulgar informacoes e
orientacdes de estudo; incentivo a construcao coletiva de conhecimento; identificagao de
material para apoio a discussao de conteudos tedricos; acompanhamento do processo
de aprendizagem no AVA; atuacdo na mediagdo das atividades pedagodgicas indicadas
pela(o) docente no cronograma de atividades do componente curricular; incentivo e
apoio aos estudantes no uso de recursos tecnoldgicos durante a oferta do componente
curricular; acompanhamento da participacdo e do desempenho dos estudantes nas

atividades programadas.

Coordenador de Curso

* Profissional com formagao superior, responsavel por: planejamento e organizacao
do funcionamento do curso em atengéo ao Projeto Pedagogico do Curso (PPC); estimulo
ao relacionamento interpessoal saudavel com sua equipe de trabalho; integragdo da
equipe de profissionais com atuacao no curso a fim de aprimorar o processo de ensino--
aprendizagem; orientagdo para o cumprimento das normas que disciplinam os processos
académico-administrativos da UNEB; estimulagdo a participagdo de docentes, tutores e

MANUAIS UNEAD @
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estudantes, nas atividades de ensino, pesquisa e extensao; identificacdo das dificuldades
encontradas pelos discentes, a fim de propor melhorias no trabalho pedagdgico e nos
indicadores de desempenho do curso; sistematizacdo e encaminhamento a Coordenagao
da UNEAD, ao final de cada ano letivo, de Relatério das Atividades desenvolvidas;
desenvolvimento de outras atividades designadas pela coordenagao da UNEAD.

Coordenador de Polo

* Profissional com formagao superior, responsavel por: organizagéo do funcionamento
da infraestrutura das instalagdes fisicas, administrativa e de equipamentos no campus,
conforme previsto no projeto pedagogico do(s) curso(s) oferecido(s) no polo sob sua
coordenacgao, observando cronogramas das atividades no semestre letivo, em especial
aquelas que acontecem presencialmente.

Coordenador de Tutoria

* Profissional com formagao superior, responsavel pela: coordenacado, apoio e
acompanhamento das atividades dos tutores, presencial e a distancia; articulagcéao
entre docentes e tutores para o planejamento das atividades de tutoria; superviséo e
acompanhamento das atividades no AVA; supervisdo da aplicagdo das avaliagdes
presenciais; acompanhamento dos relatorios de regularidade e desempenho dos(as)
estudantes, em parceria com a equipe de tutoria.

Equipe Multidisciplinar com atuacao no Nucleo de Design Educacional

(NDE)

» Composta por profissionais com formagao superior, responsaveis pela: organizagéo
de estratégias de apoio pedagodgico, aos coordenadores, docentes e tutores(as), com
énfase na estruturagcado de modelos inovadores de aprendizagem, em consonancia com as
diretrizes pedagdgicas dos cursos; realizagdo de suporte técnico a coordenacédo UNEAD;
orientagdo pedagogica; e acompanhamento do trabalho docente no ambiente virtual de
aprendizagem.

A Figura 4, apresentada a seguir, traz a representagdo dos diferentes participes da equipe
académica da UNEAD, tendo ao centro a representacao do discente, que € a razao de existir desta
equipe.

Coordenacéao
de Curso

Coordenacéo

Docentes de Tutoria

Tutor a Coordenacéao
Distancia do Polo

Tutor(a) Equipe
Presencial % Multidisciplinar

Figura 4 - Equipe Pedagégica UNEAD
Fonte: Elaboragéo Propria, 2020
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A integracao entre os profissionais e as praticas implementadas refletem no fluxo das agdes e
na qualidade do trabalho desenvolvido. E por essa razdo que ao longo do ano de 2019 a UNEAD
optou por ajustar a sua equipe, aprovando um novo regimento interno e realizando editais para a
selegcdo da equipe pedagogica. Mais uma vez, ressalta-se a importancia de cada membro dessa
equipe, acreditando no trabalho competente, comprometido, colaborativo e cooperativo.

MANUAIS UNEAD
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Fonte: Pexels

TUTORIA NA UNEAD

[...] a educacado é um dos poucos meios sustentaveis para
equipar os seres humanos em todo o mundo com as
habilidades e recursos para enfrentar os desafios da

ignorancia, a pobreza, a guerra e a degradacao ambiental. A
educacéo a distancia é talvez o mais poderoso meio de
estender este recurso e torna-lo acessivel a todos.
(ANDERSON, 2008 apud JUNQUEIRA, 2017).

Na EaD da UNEB, vocé tutor/tutora temimportancia fundamental, pois €, ao lado do/a professor/a
formador/a, quem liga a instituicdo aos alunos, provocando a interagdo humana. Neste contexto,
buscamos orienta-lo/a para que construa interagdes com os/as alunos/as visando a participacao
deles/as no préprio processo de aprendizagem. Aqui vocé desenvolve e aprimora saberes, conforme
apontados por Tardif (2002):

FORMAGAO PROFISSIONAL
Transmitidos pelas instituicées de
SABERES DA FORMA(};&O formacao de professores, pertencentes
PROFISSIONAL as Ciéncias da Educacgdo e a ideologia

pedagogica

CURRICULARES

Correspondentes aos discursos,
objetivos, conteidos e métodos
constantes dos programas escolares, e
que o professor precisa saber aplicar.

SABERES CURRICULARES

EXPERIENCIAIS

Desenvolvidos pelos professores

na sua proépria pratica, no exercicio das
SABERES EXPERIENCIAIS il

suas fungdes (o saber-fazer e o
saber-ser).

Figura 5 - Saberes Docentes
Fonte: Elaboragéo Proépria, 2021
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A educacgao a distancia por ser aberta e flexivel, busca educar para saber compreender, sentir,
comunicar-se e agir melhor, onde a interagdo e a colaboragao viabilizam vinculos e estabelecem
redes de aprendizagem, fomentando diadlogo e participagao, estimulando a pesquisa, a troca de
informagdes, construgéo e disponibilizagdo de conteudos, com o propdsito educativo-interativo.

O/A tutor/a tem o papel de “acompanhar os alunos durante a execucao das aulas e atividades
no AVA, bem como nos encontros presenciais, devendo atuar em articulagdo com a coordenacgao
do curso e seguindo as orientagées do coordenador de tutoria” (Regimento UNEAD) e professor/a
formador/a. Este € um processo que requer constante planejamento, orientagdo, acompanhamento
e supervisao do processo de ensino-aprendizagem.

COMPETENCIAS DA TUTORIA

Competéncia é a faculdade de mobilizar um conjunto de recursos cognitivos como saberes,
habilidades e informagbes para solucionar com pertinéncia e eficacia uma série de situagdes
(Perrenoud, 1999). Neste sentido, sequndo a Associagédo Brasileira de Educagédo a Distancia -
ABED (2016), sdo competéncias necessarias ao exercicio da tutoria:

E-g
COMPETENCIAS PEDAGOGICAS COMPETENCIAS DE COMUNICAGAO

« Planejar o atendimento aos alunos, [...] * Planejar agdes para estimular a
integrando  objetivos, conteidos e participagdo dos educandos, a

estratégias de aprendizagem.

* Promover atendimento personalizado
dos alunos, selecionando as melhores
estratégias para realizar o acolhimento e
buscar a permanéncia de cada um deles
no curso;

= Apoiar o processo de aprendizagem
dos educandos, identificando diferengas
entre suas trajetdrias, respeitando suas
experiéncias [ ritmos proprios,
valorizando suas conquistas,
procurando integra-los e ajudando-os a
enfrentar os desafios da Educagdo a
Distancia;

* Propor acdes junto aos educandos que
permitam concretizar uma atitude
formadora do espirito critico, da
superagao de problemas, da
discriminagao entre informagoes
essenciais e triviais;

= Estimular a autonomia da aprendizagem
dos educandos;

+ Selecionar ou preparar recurso e
atividades personalizadas as
necessidades dos alunos;

* Monitorar a aprendizagem e registrar o
acompanhamento;

« Avaliar a aprendizagem e o
desenvolvimento do curso.

MANUAIS UNEAD

aprendizagem colaborativa e interagao.

* Pesquisar o perfil dos alunos,
visando facilitar o relacionamento e a
interacao.

* Interagir com os educandos,
respondendo de forma personalizada e
agil todas as duavidas, comunicando-se de
forma clara e precisa, estimulando-os a
desenvolver o raciocinio;

- Encorajar os alunos a discutirem
individual e coletivamente suas duvidas e
questionamentos;

« Estimular os educandos a interagirem
entre eles, a desenvolverem atividades
colaborativas, compartilhando fontes de
informagoes para a construgdo do
conhecimento;

+ Comunicar-se buscando a criagdo de
vinculos afetivos com os educandos,
favorecendo o sentimento de
pertencimento de cada um ao grupo,
aumentando a autoestima e a valorizagdo
da permanéncia no curso.
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eQe .
2 COMPETENCIAS DE GESTAO

. COMPETENCIAS TECNOLOGICAS

= Avaliar o funcionamento dos recursos
ou suportes tecnologicos e atividades do
curso.

» Gerenciar as solugdes para problemas
frequentes e/ou emergenciais no curso,
orientando a realizagdo das corregoes que
possibilitem a continuidade das
atividades educacionais;

= QOrientar os educandos quanto aos
recursos e suportes tecnoldgicos do
curso, de modo a reduzir tensdes,
construir uma representagao
compartilhada da educacgao a distancia e
favorecer a aprendizagem de novas
formas de comunicagao;

* Mediar os conflitos dos educandos.

= Gerenciar o tempo de atendimento direto
aos educandos e a selegédo ou produgio

de recursos educacionais.

« Garantir o acesso permanente dos
educandos aos recursos de
aprendizagem propostos.

= [dentificar problemas tecnolégicos
enfrentados pelos educandos,
mediando solugdes junto ao suporte.

Figura 6 - Competéncias da Tutoria
Fonte: Elaboracao Prépria, 2021

Esse conjunto de competéncias é requerido nas diversas atividades e momentos de um curso/
componente. Consciente da relevancia do seu trabalho, € imprescindivel desenvolver com o/a
professor/a formador/a, uma relagao de parceria, buscando melhor compreensao dos objetivos,
conteudos e atividades para estabelecer um planejamento adequado e uma agao mediadora que
impactem positivamente nos estudantes e no processo de construgdo do conhecimento, o que
inclui também o estimulo as atividades de pesquisa e de inovagao pedagogica.

Lembre-se que sua acao € um referencial que deve oferecer suporte individualizado e coletivo,
centrado no/a estudante, por meios (intervengdes, midias e tecnologias) que agreguem ao ato de
aprender, complementando a acédo do/a professor/a formador/a.
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ARTICULACAO E COLABORACAO

A acao da tutoria esta entrelagada a acao do/a professor/a formador/a, uma vez que
dele/a sdo emanadas as principais orientagdes de trabalho, cabendo ao/a tutor/a uma analise
sistematica do Plano de Ensino e Cronograma de Atividades para elaborar sua programacéao de
trabalho, podendo sempre contribuir com melhorias ao processo, atento/a a especificidade da
atividade, sabendo que cabe ao/a:

Professor/a Formador/a

* Ministrar o conteudo da disciplina no AVA, devendo atuar em articulagdo com as
coordenagdes dos cursos.

Tutor/a Presencial

« Acompanhar os alunos durante a execugao das aulas e atividades no AVA, bem
como nos encontros presenciais, devendo atuar em articulagdo com a coordenagao do
curso e seguindo as orientagdes da coordenacéao de tutoria.

Tutor/a a Distancia

* Acompanhar o processo de aprendizagem do aluno no AVA, durante a oferta da
disciplina, devendo atuar em articulagdo com a coordenacéo do curso e seguindo as
orientacdes da coordenacéao de tutoria.

A articulagdo e interacao continua desse trio, com o apoio da Coordenagao de tutoria,
é fundamental para o bom andamento da proposta pedagdgica que refletira em um nivel de
compreensao e realizacdo maior entre os/as estudantes. O exercicio da colaboragcdo deve ser
reciproco e tanto professores quanto tutores precisam se sentir a vontade para contribuir com a
acao do outro, fortalecendo e qualificando o processo educativo.

Pense em como a sua agao de tutor/a pode contribuir para a aprendizagem e a satisfacéo do
aluno, distinguindo as semelhancgas e as diferengas entre as acdes do/a professor/a e do/a tutor/a.

E, lembre-se: _
CARACTERISTICAS DO/A TUTOR/A

O/A tutorfa é um/a professor/a. Seu foco é a
aprendizagem do aluno. Sempre!

adultos e o didlogo atento as necessidades deste

Na maioria das vezes, o/a tutor/a interage com 02
publico é muito importante.

Cada vez mais alunos buscam a internet para
aprender. Isso deve ser valorizado e apoiado pelo
tutor.

Recomenda-se especial atengdo do tutor nos

primeiros dias e semanas do curso, com énfase

especial a alunos ausentes e a manifestagoes de

descontentamento, em geral produzidas apenas por 04

falta de conhecimento do aluno quanto ao

desenvolvimento das atividades em um curso na
modalidade EAD ou dificuldades tecnologicas.

O tutor & um profissional da educagao, por isso é
05 muito importante que amplie seus estudos sobre a
EaD.

Figura 7 - Caracteristicas do Tutor
Fonte: Elaboracao Prépria, 2021
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Neste sentido, sugerimos que assista ao video Competéncias e Habilidades do Tutor na
EAD, do Canal IFES CEFOR, tempo 13’'18.

| Habilidades e
Competéncias do
Professor-Tutor

O —— e —

Para ampliar a compreenséo sobre a natureza e caracteristicas da atividade de tutoria, veja
também o video Sala de Professores - O papel do Tutor no EaD, TV Fapesp, tempo 27°50”.

SALA DE ‘@ /@
PROFESSORES 4} b i

e ' /
!a — f .
AT | r
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https://youtu.be/1oxz0VeTpLs
https://www.youtube.com/watch?v=H0mWIb5zUqA&ab_channel=TVFepesp.
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Fonte: Pexels

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS NA EAD/UNEAD

A proposicao metodolégica orienta-se para efetivagdo de um design didatico, que privilegia a
organizacao de situacdes de aprendizagens, estruturadas com énfase na apropriagao e construgao
de conhecimentos. Assim, os procedimentos pedagdgicos sao intermediados pelo uso do Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) Moodle e da plataforma Microsoft Teams, que se constituem como
ferramentas que privilegiam a socializagdo de recursos e materiais de estudos, mas, sobretudo,
a interacdo e a colaboragao na dinadmica de ensino-aprendizagem que envolve professor-aluno,
aluno-aluno, aluno-tutor.

Conforme Amarilla Filho (2011):

Ensinar em
ambientes digitais e interativos
de aprendizagem significa: organizar
situagdes de aprendizagem, planejar e
propor atividades; disponibilizar materiais de
apoio com o uso de multiplas midias e linguagens;
ter um professor que atue como mediador e
orientador do aluno, procurando identificar suas
representagdes de pensamento; fornecer informagdes
relevantes, incentivar a busca de distintas fontes de
informacdes e a realizagdo de experimentacdes;
provocar a reflex@o sobre processos e produtos;
favorecer a formalizagao de conceitos; propiciar a
interaprendizagem e a aprendizagem
significativa do aluno (2011, p. 355).

Figura 8 - Docéncia em Ambiente Digital
Fonte: Elaboracéo Proépria, 2021
Assim, podemos considerar que tais aspectos constituem-se desafios para o planejamento do
trabalho pedagdgico e apontam para a necessaria organizagao de estratégias metodoldgicas que
dialoguem com o perfil dos estudantes da EaD e suas demandas de aprendizagens, potencializando
a participacao ativa e combatendo a dispersido e o desinteresse que poderao dificultar o alcance
do seu objetivo.
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Segundo Bates (2016), a abordagem metodoldgica na era digital deve favorecer:

* O desenvolvimento de habilidades e competéncias articuladas as demandas
contextuais;

* A consideragdo do(a) estudante como a centralidade do processo de ensino-
aprendizagem.

* A promoc¢ao da autonomia na construcido de conhecimentos e a interagcdo como
estratégia de construcio colaborativa.

Tais aspectos remetem para importdncia do planejamento didatico, orientado por
abordagens metodoldgicas variadas, que atendam as necessidades formativas dos estudantes.
Consequentemente, um modelo de design de sala de aula flexivel com articulagao de atividades
sincronas e assincronas, integradas pelo uso de ferramentas tecnoldgicas e recursos digitais que
dinamizam o processo de ensino e aprendizagem.

ESTRATEGIAS SINCRONAS E ASSINCRONAS

As caracteristicas metodoldgicas da EaD na UNEAD envolvem
procedimentos de ensino-aprendizagem, assincrono e sincrono,
com uso da plataforma Moodle como ferramenta que viabiliza a
mediagao pedagdgica de docente e de tutores junto aos estudantes.

No que se refere as atividades sincronas, considerando
aimpossibilidade de realizac&do de encontros presenciais
no polo, em decorréncia das restricdes sanitarias “[...] modo sincrono, ou seja,
impostas pela pandemia do Coronavirus (COVID-19), tempo real, ou assincrono
cada componente ofertado devera programar atividades sincronas quando alunos, professores e
semanais, com realizagdo exclusiva pela plataforma Teams, nas colegas podem efetuar a comu-
datas previamente agendadas em articulagdo com a Coordenagédo  nicagdo em tempos distintos,
de Curso. O encontro deve ser mediado pelo docente, com o suporte  como blogs ou mural virtual”
pedagogico do tutor presencial. (HAGUENAUER, 2010).

Nesse contexto, o(a) professor(a) detalha no Cronograma de Atividades a proposi¢cao de
trabalho que sera vivenciada em cada encontro sincrono, em conformidade com a carga horaria do
componente.

Os demais encontros, que compreendem o periodo estabelecido para o componente, deverao
ser mediados pelo tutor presencial. Para tanto, compete ao tutor sistematizar a programagao da
aula a ser realizada, conforme orientagdes registradas pelo docente no planejamento e socializar
no Férum de Interagoes Pedagégicas.
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ACOLHIMENTO E COMUNICACAO

Dois aspectos relevantes na EaD, destacado nas competéncias, consiste em apoiar seus/
suas alunos/as e incentivar sua participagao, criando lagos afetivos, confianga e seguranca, pois o
contrario pode ocasionar um sentimento de isolamento, desmotivagao, contribuindo para a evaséo.

A afetividade por meio da linguagem, a forma como escreve ao seu/sua aluno/a, é um elemento
acolhedor e motivacional. Deve dosar aproximagcao e qualidade da informacgao, sem excessos
técnicos nem informalidades, mantendo uma comunicagao direta e acessivel. A atengao ao aluno,
assegurando uma comunicagao bidirecional e interagindo com suas necessidades é essencial,
inclusive quando ausente de interacdo - siléncio virtual, evidéncia que apresenta indicativos
importantes para intervencéo.

A tutoria € um elo importante que auxilia o/a estudante a alcangar seus objetivos educacionais,
pois possibilita que obstaculos do processo de ensino e aprendizagem sejam minimizados ou
eliminados. Para isso saber se comunicar, avaliar, mediar, facilitar e propor possiveis melhorias na
construgcao da aprendizagem é fundamental para que sua intervengao seja eficaz.

E importante a criacédo de possibilidades de comunicacdo continua para manter a motivagéo,
assegurar o ritmo e mediar as situagdes de aprendizagem, buscando suprir a distancia fisica e
comunicativa em um processo de aprendizado, evitando a “distancia transacional” (MOORE, 2004),
pois quanto menor a interacao entre professores, tutores e alunos, maior esta distancia.

Com o aumento das capacidades tecnoldgicas, o tutor pode enviar arquivos de audio ao aluno
bem como de video, com orientagdes, que podem ser facilmente gravados através dos computadores,
tablets e smartphones. A personalizacdo de conteudos permite apoiar as necessidades individuais
de cada aluno.

Ressaltamos que essas mediagdes devem ser inseridas no AVA, pois este € o local de registro
da producédo e vida académica do estudante, assim como das atividades da tutoria, mantendo o
historico do processo, possivel de localizar a qualquer momento.

Excepcionalmente o whatsapp pode ser um recurso de comunicagao, em situacdes nas
quais a informacéao precise chegar mais rapidamente. No entanto, essa agcdo nao isenta que as
comunicagoes, principalmente as excepcionais, sejam registradas no AVA, mantendo o histérico do
processo.

E o que é considerado excepcional para justificar o uso do Whatsapp?
* Questdes urgentes (que ndo possam ser resolvidas dentro do prazo de 24h)
» Compartilhamento de Links (caso o disponibilizado no AVA apresente falha técnica)
* Questdes emergenciais em caso de falhas técnicas ou manutencéo no AVA.
» Reforgo de Comunicados importantes ja disponibilizados no AVA.

Importante: caso o/a estudante encaminhe solicitagcoes ou informacgodes relativas ao
curso por Whatsapp, oriente-o/a a registra-la através do AVA, para o devido retorno.
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Veja como exportar a conversa do WhatsApp. Lembre de identifica-la no salvamento e
contextualizar sua inclusdo no Férum de Interagdes Pedagdgicas.

b m

Midia, links e docs
y Bloquear
> [ i

Pesquisar

247 W@ ®

Compartilhar

B 2veeocssasib-a.3-b00dcc28i7

! Limpar conversa

P I .
» silenciar notificagdes L o ‘Exporlar conversa

> . : Pagel e parede Adicionar atalho

4 de junho de 2021 4 de junho de 2021

Compartilhamente direto indisponivel

Incluir arquivos de midia
vai aumentar o tamanho da
conversa exportada.

4 de junho de 2021

3 &6 M o=

- INCLUIR ARQUIVOS DE MiDIA ooth  Drive Gmail  Compar..

SEM MIDIA
4 ® L

Figura 9 - Exportacdo do Whatsapp
Fonte: Elaboragao Prépria, 2021

Acessando o perfil da conversa, clique nos 3 pontos>>mais>>exportar conversa>>incluir
arquivos de midia>>selecionar a midia de envio. Apds baixar o arquivo do e-mail, salvar no PC e,
em seguida, inserir no AVA - Férum de Interagdes Pedagdgicas.

VAMOS FALAR DE FEEDBACK

O feedback é uma devolutiva importante para avaliar resultados, oferecendo suporte para
o/a estudante compreender seu progresso e necessidade de melhoria durante o processo de
aprendizagem.

Essa estratégia pedagdgica requer planejamento e atencdo a qualidade do que se deseja
comunicar, seja nos féruns de discussédo (na forma de mediagdo e ajuste ao que esta sendo
construido pelo grupo), seja nas atividades individuais ou nas mensagens individuais.E importante
salientar que o feedback € um retorno sobre a producéo do/a estudante. Deve valorizar seus acertos
e interagdes. Esse € um elemento motivacional. Quando fruto de respostas assertivas, parabeniza-
lo por isso. Mesmo quando necessario conduzir corregoes deve ser feito com respeito e valorizando
o que de bom houve na experiéncia. Um feedback predominantemente negativo pode reduzir a
motivacao e desencorajar esforgos de superagao de desempenhos.

Para ampliar essa compreensao, sugerimos o Video da professora Liliam Silva: “Como dar
feedback ao aluno EAD”, tempo 6min59s.
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MEDIACAO PEDAGOGICA

Na EaD, a relagao pedagdgica assume novos desafios, tendo o espago-tempo como balizador
e mobilizador de uma pratica que precisa assegurar a eficacia da aprendizagem através de
dispositivos tecnoldgicos, sincronos ou assincronos, que requerem habilidades mediadoras e
estratégias pedagdgicas especificas.

Identificar os diferentes ritmos e estilos de aprendizagem, assim como as dificuldades vivenciadas
pelos alunos em sua rotina de estudos orienta a tutoria a desenvolver estratégias e articular agdes
inclusivas capazes de atender as necessidades educativas, uma vez que nao € suficiente para
assegurar o aprendizado, apenas a disponibilizagdo do conteudo, mas sua articulagdo com as
estratégias, os suportes adequados e especialmente, a mediagao pedagogica.

Esse “olhar” atento as necessidades educativas, aliado ao permanente dialogo e a agdes que
disponibilizem aos estudantes recursos que lhes facultem progredir no curso, com aprendizados
individuais e coletivos, trocas e experiéncias, reflete a dinamicidade e complexidade da tutoria.

Sobre esse assunto, sugerimos o video: EAD - Professor Tutor, do Canal Educa Play, tempo
211.

E muito enriquecedor que vocé, tutor/a, busque sempre aprimorar sua atuacdo de forma a
prover melhorias que reflitam na aprendizagem dos alunos, utilizando-se de recursos didaticos
tradicionais e novos, e de tecnologias tradicionais e novas, valorizando sempre a autonomia do
aluno.

Estar em continua aprendizagem sobre a qualidade do processo educacional e a utilizagdo de
diversas midias, além de ampliar as possibilidades pedagdgicas para a pratica docente, viabiliza a
interacdo por meio de diversas linguagens, desafiando professores, tutores e estudantes a ensinar
e aprender por novos prismas.
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REFLEXAO E APRIMORAMENTO

Na UNEB optamos pelo modelo no qual o/a tutor/a ndo tem uma disciplina especifica e
responsavel por um Polo, ou seja, atende todas as disciplinas que sédo ofertadas no curso em
que trabalha e no Polo em que foi alocado, contando com o acompanhamento de um professor
formador responsavel pela disciplina e pelo conteudo disponibilizado no AVA.

E recomendado, nesse processo, que esteja em constante didlogo com o/a professor/a
formador/a, abordando, além das agdes préprias designadas para a disciplina, os aspectos positivos
e negativos de sua acao tutorial, buscando identificar e valorizar os pontos fortes e oferecendo
suporte e reflexdo para compreender os pontos que requerem aprimoramento. Da mesma forma,
oferecer suporte a reflexdo-acao do professor formador, reciprocamente.

Esse acompanhamento pode ser feito por meio de trocas de mensagens e de reunides regulares
por mediagao tecnoldgica ou presenciais, constituindo importante elemento de melhoria da EaD na
UNEB. O registro dessas analises € importante para a melhoria do processo, resguardando suas
informacgdes, tratativas e ajustes. Para isso, sugerimos o quadro adaptado de Junqueira (2017), e
apresentado no apéndice D, para fins de documentacao.
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Fonte: Pexels

O AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM DA UNEB

O AVA da UNEAD/UNEB deve ser acessado por meio do portal institucional da Unidade
(www.unead.uneb.br) conforme apresentado a seguir, na figura 1, apos liberagcdo do setor
responsavel:

UNEB

. UNIVERSIDADE DO
ESTADD DA BAHIA

Home Institucional ~ Cursos + AVA » Polos Legislagdo » Servigos »  Publicagbes » | Transparéncia »  Contato

Unidade Académica de Edu Y Selecione o nivel do Curso Home / UNEAD

Figura 10 - Acessando o AVA
Fonte: UNEAD, 2021

E essencial que vocé, tutor/a saiba navegar pelo AVA, para que possa auxiliar com seguranga
seus alunos/as, através dos féruns.

ESPACOS DE INTERACAO DO AVA

%> ESPACO DE INTERACAO UNER &

A

&y | Férum de Noticias e Avisos

= | Forum Tira Duvidas

Figura 11 - Acessando o AVA
Fonte: UNEAD, 2021
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FORUM DE NOTICIAS E AVISOS

O Foérum de Noticias e Avisos € um
importante recurso de comunicagdo, que
WIS03 permite aos/as estudantes, professores/as

Acrescentar um novo tépico e tutore/as se comunicarem, € o mecanismo

principal de divulgagao das informagdes.

FOrum de Noticias e Avisos
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Nele constarao também as gravagdes dos encontros sincronos, que devem ser disponibilizadas
pela tutoria a distancia, ou conforme deliberado pela Coordenacao de Tutoria do Curso, em até 24
horas apds sua realizagéo junto a lista de presenca.

FORUM TIRA DUVIDAS

O Forum de duvidas consiste numa estratégia didatica de definigdo de espacgo especifico para
0s registros e esclarecimentos de duvidas vinculadas aos conteudos abordados no bloco. Nele, os
estudantes séo estimulados a registrarem os seus questionamentos, que devem ser respondidos
por tutores e docentes, num prazo maximo de 48 horas, mas que também podem ser respondidos
por estudantes que ja avangaram na constru¢do do conhecimento em questéo.

Ressalta-se ainda, que o Férum Tira Duvidas pode e deve constituir-se como espago de
mediagao pedagodgica onde o tutor, lanca questionamentos e problematiza o conteudo, mobilizando
os estudantes para interagao, reflexdo e construgao coletiva do conhecimento.

Forum Tira DuUvidas

Espaco destinado & apresentagdo de cada participante da disciplina ao grupo.

Grupos separados | Todos os participantes #

Acrescentar um novo topico de discussdo

TOPICO AUTOR GRUPO  COMENTARIOS  ULTIMA MENSAGEM | CRIADO

Figura 12 - Férum Tira Duvidas
Fonte: UNEAD, 2021

FORUM DE INTERACOES PEDAGOGICAS

Destina-se ao dialogo entre coordenagao de curso e de tutoria, docente e tutores/as a distancia
e presencial. Nesse forum, os/as tutores/as deve postar a Programacao e Relatério das Atividades
de Tutoria, que devem ser objeto de analise e acompanhamento da Coordenagao de Tutoria e da
docéncia, assegurando a articulagado necessaria entre o Cronograma de Atividades e a mediagao
pedagogica realizada pelos(as) tutores(as).
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FORUM DE INTERACOES PEDAGOGICAS

Espaco destinado ao didlogo entre Coordenacao de Curso. Coordenacao de Tutoria, docentes e tutores/as, objetivando o acompanhamento do trabalho pedagdgico, o esclarecimento de

duvidas e o registro de orientactes complementares as atividades de tutoria.

Acrescentar um novo tépico de discussdo

TOPICO AUTOR COMENTARIOS  ULTIMA MENSAGEM |  CRIADO
POSTAGEM DO INSTRUMENTO - Nadi Nadja Maria Amado de ST Desinscrever da di
PROGRAMAGAO E RELATORIO DAS o MZr#: 0 Jesus UNEAD - NDE J'”ﬁ :
ATIVIDADES DE TUTORIA PRESENCIAL Seg, 5 Jul 2021, 12:01 i
POSTAGEM DO INSTRUMENTO- Nadi Nadja Maria Amado de Seq. 5 Desinscrever da di
PROGRAMACAO E RELATORIO DAS & Ma 18 0 Jesus UNEAD - NDE i
ATIVIDADES DE TUTORIA A DISTANCIA lon Seg, 5 Jul 2021, 12:00 e
13
Figura 13 - Férum Interacbes Pedagdgicas
Fonte: UNEAD, 2021
’ Observe que neste Férum existem dois links especificos
//, para a postagem do instrumento com a Programacao e

, MPORTANTE Relatério de Atividades: um para a Tutoria a Distancia e

outro para a Tutoria Presencial. Desta forma, cada tutor/a
1\ ira postar o seu planejamento no inicio do trabalho e ao

final de cada componente, repostando o instrumento com o

preenchimento dos registros correspondentes as atividades realizadas ou conforme sua execugéo,
de acordo a especificidade definida pela atribuicao da tutoria.

Q

Veja que na imagem ele aparece em cinza no Espaco de Interagdo do AVA, pois € um ambiente
restrito. Seu link fica visivel apenas para os/as tutores/as, docentes e coordenacdes, deixando-o
oculto para os estudantes. O espaco deve ser utilizado, prioritariamente, como canal de comunicacao
onde sao dirimidas as duvidas entre aqueles que conduzem as atividades, com a mediacédo da
Coordenacéo de Tutoria.

AUXILIOS PARA USO DO AVA

A UNEAD, além das capacitacbes que realiza,
disponibiliza uma série de materiais para apoio aos
docentes e tutores, os quais destacamos os tutoriais
disponiveis em nosso Canal no Youtube. Conhega-os no

endereco:

https://www.youtube.com/watch?v=zoq8H
UxQqw&list=PL6ZQPSZC_YcCmIQCIrPwLpdKSSBBWCbFC
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Outro meio que podera auxilia-los/las em
caso de duvidas sobre o AVA é o Plantdo do
NDE, cujo objetivo é orientar sobre o uso das
Salas Virtuais, e pode ser solicitado sempre que
necessario através do QR Code da imagem ou
pelo link:

Suporte do NDE para Gestao
Pedagodgica do Moodle

0 Nucleo de Design Educacional da UNEAD assegura
suporte pedagogico a organizagdo do desenho didatico
nas salas virtuais do Moodle.

Agende um didlogo com a equipe.
https://abre.ai/suportende

; :-' CODE, ou pelc Iink:
\ https://abre.ai/suportende
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Fonte: Pexels

PLANEJAMENTO DA TUTORIA E
DESENVOLVIMENTO DA DISCIPLINA

Sobre o desenvolvimento da Disciplina, com base no Plano de Curso elaborado pelo professor
formador, cabe ao/a Tutor/a Presencial:

* Participar das atividades de capacitagdo e de atualizagdo desenvolvidas pela
UNEAD [Coordenacéao de Curso, Coordenacgao de Tutoria, Nucleo de Tutoria, Nucleo de
Design Educacional, entre outros];

* Analisar o referido plano, identificando no cronograma as atividades previstas em
cada bloco;

« Comunicar imediatamente, através do Férum de Interagbes Pedagdgicas, as
ocorréncias relacionadas ao Plano de Curso;

* Planejar a agao da tutoria, registrando as atividades e sua execugao na Programagao
e Relatorio das Atividades da Tutoria Presencial e encaminhando via Forum de Interacdes
Pedagodgicas;

* Realizar antecipadamente as leituras obrigatérias dos suportes textuais
disponibilizados;

* Acompanhar as atividades discentes, conforme cronograma do curso e planejamento
da tutoria;

* Acompanhar o trabalho dos alunos, nos encontros presenciais e no Ambiente
Virtual de Aprendizagem, orientando, elucidando duvidas, favorecendo a discussao dos
conteudos e praticas desenvolvidas, em sintonia com as propostas e o planejamento do
Professor;

* Notificar a Coordenagao de Tutoria sobre eventuais ocorréncias ou duvidas que
possam ser ajustadas ou dirimidas pelo/a Professor/a Formador/a ou Coordenador/a do
Curso;

* Colaborar com a Coordenacgao do Curso, facilitando a interacédo e a avaliacdo do
desempenho dos discentes;

 Participar do processo de avaliagédo das disciplinas, conforme orientagdao do
professor responsavel,

* Participar das atividades presenciais do Polo, colaborando com a Coordenacgao do
Curso, principalmente durante a aplicagao das avaliagdes;

* Elaborar, para cada disciplina, o relatério de execugéao, através da Programacgao e
Relatério das Atividades da Tutoria Presencial, o mesmo documento em que postou
seu planejamento (programacgéo). Essas informacdes devem ser encaminhadas via
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Forum de Interagdes Pedagogicas.

» Baixar as gravagdes dos encontros sincronos e inseri-las no Forum de Noticias e
Avisos em até 24 h de sua realizagao.

ENCONTROS PRESENCIAIS

Para beneficio dos alunos, os encontros presenciais devem ser planejados com antecedéncia.
E preciso organizar as situacdes didaticas de cada encontro presencial (recursos/materiais
didaticos, equipamentos e instala¢des), de acordo com o planejamento pedagdgico do/a Professor/a
Formador/a das disciplinas.

Em cada encontro presencial, acompanhe a participacéo e registre a presencga dos estudantes
alertando os ausentes através de mensagens no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), para o
cumprimento das atividades previstas.

O/A Tutor/a Presencial também deve orientar sobre situagdes académicas dos alunos e da
disciplina em curso.

O/A tutor/a presencial corrige apenas as atividades propostas para o encontro presencial, tais
como apresentagdes, individuais ou em grupo, seminarios, entre outros.

ATENGAO

Em 2021, em funcao da crise sanitaria provocada pelo COVID 19, os
encontros presenciais sdo caracterizados como encontros sincronos
realizados exclusivamente, na plataforma Teams.

Neste contexto cabe ao tutor presencial as seguintes atribuigoes:

* Agendar as aulas sincronas na plataforma Teams, conforme cronograma de
atividades do componente;

* Divulgar para os estudantes, por meio do Férum de Noticias e Avisos, a programagao
das aulas no Teams (link da aula, data e horario);

* Acompanhar a aula, dando suporte ao/a professor/a formador/a e/ou compartilhando
com ele/a intervengdes pedagdgicas, quando solicitado;

* Realizar atividades sincronas semanais, mediadas por tecnologia, a exemplo
da webcoferéncia para mediagdo da aprendizagem indicadas no planejamento do
Cronograma de Atividades pelo professor formador. Neste caso, o/a Tutor/a Presencial
devera, conforme diretriz dada pelo/a professor/a formador/a, detalhar o planejamento da
atividade que sera realizada no instrumento Programacao e Relatério de Atividades da
Tutoria, compartilhando no Forum de Interagdes Pedagdgicas, para acompanhamento do
docente.

O encontro deve ocorrer no dia e horario em que ocorreria
! ‘v, o encontro presencial, desenvolvendo alguma agéo proposta

lMPORTANTE pelo professor formador no cronograma. Sua duragao sera
m de 2 horas e o tutor deve disponibilizar-se para tirar duvidas e

orientar os discentes narealizagao das atividades demandadas.

a
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A TUTORIA PRESENCIAL NO AMBIENTE
VIRTUAL DE APRENDIZAGEM (AVA)

No AVA, o/a Tutor/a Presencial deve conferir a relacdo dos estudantes do Polo com a relagao
de participantes no ambiente da disciplina. O/A tutor/a presencial deve acessar os documentos e
materiais do curso para apropriar-se do conteudo, acessar os féruns de interagao para acompanhar
a dindmica e comunicar-se com docentes, alunos/as e demais tutores/as.

FORUM DE INTERACOES PEDAGOGICAS

No Férum de Interagdes Pedagdgicas (Figura 13), é atribuicao da Tutoria Presencial:

* Participar obrigatoriamente do férum da disciplina, interagindo com o Professor
Formador, Coordenador de Tutoria e o Tutor a Distancia para dirimir duvidas e encaminhar
as devolutivas necessarias.

* Enviar para o Férum de Interacbes Pedagdgicas a Programagao e Relatério das
Atividades da Tutoria Presencial, contendo o planejamento das atividades e, de forma
precisa, as observacgdes registradas em cada encontro presencial.

ATENGAO

Se for identificado algum/a aluno/a participante que nao esteja
registrado/a no sistema, o/a tutor/a deve notificar imediatamente
a Coordenacao de Tutoria para que proceda o ajuste das relagdes
de alunos no AVA e no Sistema Académico Sagres.

AVALIACOES REGULARES, SEGUNDA
CHAMADA E PROVA FINAL

Para melhor conducéao das avaliagdes regulares, de segunda chamada e prova final, a Tutoria
Presencial deve:

* Registrar em folha de frequéncia (em duas vias para arquivo no Polo e envio por
Malote) a presencga dos estudantes que realizaram as avaliagdes;

* Articular-se com o Coordenador de Polo para encaminhar a Secretaria Unificada de
Colegiado dos Cursos (SUCC) as avaliagdes escritas e provas finais a serem corrigidas;

« Verificar no cronograma a data da segunda chamada.

PROGRAMACAO DAS ATIVIDADES
DA TUTORIA PRESENCIAL

Desde o primeiro contato com a disciplina (componente) e a interagdo com o/a professor/a
formadora, a agdo da tutoria vai sendo desenhada para assegurar a qualidade do processo
educativo, viabilizado por uma agao estruturada que auxiliara o/a estudante em seu processo de
aprendizagem.
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Assim, antes de iniciar cada disciplina, o/a Tutor/a Presencial devera elaborar um planejamento,
com base no Cronograma de Atividades, para sua atuacédo. Esse planejamento sera registrado
na Programacgao e Relatério das Atividades da Tutoria Presencial e postado no Férum de
Interagcbes Pedagdgicas para inicio de suas atividades.

RELATORIO DAS ATIVIDADES DA TUTORIA PRESENCIAL

No decorrer do periodo letivo, as atividades acompanhadas pela tutoria devem ser registradas,
complementando a Programacgao e Relatério das Atividades da Tutoria Presencial. Apés a
conclusao de cada disciplina, o/a Tutor/a Presencial também devera revisar e encerrar o relatério,
deixando o registro completo no Férum de Interagbes Pedagdgicas daquela disciplina.

Ao final de cada encontro presencial o Tutor Presencial devera registrar as ocorréncias e postar
a frequéncia no Forum de Interagcbes Pedagdgicas em até 24 horas.

O registro e postagem devem ser comunicados para a Coordenacao de Tutoria. O/A Tutor/a
pode solicitar o modelo do documento ao Coordenador de Tutoria, se nao estiver disponivel no AVA.

Desta forma, cada tutor/a ira postar o seu planejamento

! by, no inicio do trabalho e ao final de cada componente, no prazo
,MPORTANTE maximo de cinco (05) dias, no caso da tutoria a distancia. No que
tange a tutoria presencial, a postagem do relatério devera ser

1\ feita ao final de cada encontro presencial no prazo de 24horas,
repostando o instrumento com o preenchimento dos registros

correspondentes as atividades realizadas ou conforme sua
execucao, de acordo a especificidade definida pela atribuicdo
da tutoria.

FLUXO OPERACIONAL DAS PROVAS PRESENCIAIS

Uma vez superada as restricdes impostas pela COVID-19 e retomada as atividades presenciais
nos Polos UAB, sera implementado o fluxo de operacionalizagao das provas presenciais (Figura 14)
em que os Coordenadores (as) de Curso encaminham as provas, juntamente com os calendarios,
para a Secretaria Unificada de Colegiado de Cursos, respeitando o prazo minimo de 20 dias de
antecedéncia da data programada. A operacionalizac&o da logistica de envio das provas, demanda
planejamento prévio, sigilo e acompanhamento da recepgao dos materiais no polo.

Visando garantir a sustentabilidade da UNEAD, constitui-se fundamental a informacéo precisa
sobre o numero de alunos (as) e a data de aplicacéo da avaliagéo.
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Elabora as provas (regular, se-

Professor
Formador

gunda chamada e final) encami-

nhando ac nicleo de design

educacional até o primeiro dia

de inicio do componente curri-

cular sob sua responsabilida-
de.

2

Avalia a organizagao da prova,

NDE

no que se refere a estética e

apresentacdo geral das infor-

magdes e encaminha com as

alteragdes, ao Coordenador de
Curso.

3

Avalia o conteido abordado

Coordenador
de Curso

nas questdoes. Apoés aprovagao,
encaminha para o e-mail:
atendimentopolo@uneb.br,até
20 dias antes das aplicagdes.
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6

Realiza a abertura dos envelo-
pes de prova na presenga da
turma, aplica os instrumentos,
recolhendo e enviando os for-
muléarios, juntamente com a
lista de presenca, devidamente
assinada por todos os presen-
tes, em envelope lacrado.

Tutor
Presencial

Ao final da aplicagéo, a Coorde-
nagéo do Polo encaminhara o
envelope para sede UNEAD.

5 Coordenador

de Polo

Encaminha os envelopes lacra-

dos a Tutor{a) Presencial, na

data prevista para aplicagao da
prova.

Nicleo de
Atendimento
Aos Polos

4

Reproduz as copias e encami-
nha ao Coordenador(a) de Polo.

Secretaria Unificada
de Colegiado
dos Cursos

7

Recebe os envelopes com as

provas e convoca o professor

formador para retirada e corre-
cao.

8

Recebe os envelopes com as

Professor
Formador

provas, realiza a correcdo,

registra as notas no AVA e no

Sagres e devolve os envelopes

a Secretaria Unificada de Cole-
giado de Cursos.

Secretaria Unificada
de Colegiado
dos Cursos

Realiza a abertura dos envelo-
pes de prova na presenca da
turma, aplica os instrumentos,
recolhendo e enviando os for-
mularios, juntamente com a
lista de presenca, devidamente
assinada por todos os presen-
tes, em envelope lacrado.

Ao final da aplicagao, a Coorde-
nacdo do Polo encaminhara o
envelope para sede UNEAD.

Figura 14 - Fluxo de Operacionalizagédo das Provas Presenciais
Fonte: UNEAD/UNEB, 2021
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CARGA HORARIA DA TUTORIA PRESENCIAL

Ao assumir a fungao, cabe a Tutoria Presencial:

« Cumprir a carga horaria de 20h semanais, estabelecida para a fungao de tutor
presencial, conforme edital de selecéo, entre as turmas sob sua responsabilidade, e de
acordo com os cronogramas dos cursos;

*Até 12horasdacargahorariadeverao sercumpridas, exclusivamente presencialmente
e as demais para execugao de planejamento e acesso ao AVA; e

* Ter disponibilidade para participar de atividades presenciais: de formacgéao continuada,
planejamento pedagodgico e reunido de coordenagao, a serem realizadas dentro da carga
horaria estabelecida no item anterior.

ATENGAO

Relembrando: Em 2021, em funcao da crise sanitaria provocada pelo
COVID 19, os encontros serao SEMANAIS, sincronos, com duragao de
2h. O/A tutor/a deve disponibilizar-se para tirar duvidas e orientar os
discentes na realizagdo das atividades demandadas pelo/a professor/a
formador/a.
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Fonte: Pexels

PRINCIPAIS ATRIBUICOES DA TUTORIA A DISTANCIA

O/A tutor/a a distancia € um/a profissional com formagao superior na area de aderéncia ao
curso, responsavel pela(o) participagdo dos féruns e chats no AVA com a finalidade de dirimir
as duvidas, incentivar a constru¢do coletiva de conhecimento, identificar o material para apoiar
a discussao do conteudo tedrico, acompanhar o processo de aprendizagem do aluno no AVA,
durante a oferta da disciplina e correcado das atividades no AVA em até 96h, com encaminhamento
de feedback para os discentes e sinalizagdo de ocorréncias ou duvidas para o Coordenador de
Tutoria, de modo que esse possa atuar nas melhorias necessarias evitando a reincidéncia em
outras atividades ou componentes.

Na atuacao esse profissional deve atentar para os procedimentos em cada etapa das atividades.

PLANEJAMENTO DA TUTORIA A DISTANCIA E
DESENVOLVIMENTO DA DISCIPLINA

Sobre o Plano de Curso da Disciplina, cabe ao/a tutor/a a distancia:

* Participar das atividades de capacitagdo e de atualizacido desenvolvidas pela
UNEAD [Coordenacao de Curso, Coordenacgao de Tutoria, Nucleo de Tutoria, Nucleo de
Design Educacional, entre outros];

* Analisar o Plano, identificando no cronograma as atividades on-line previstas e
necessarias ao desenvolvimento da mediacédo em cada bloco;

* Realizar antecipadamente as leituras obrigatérias dos suportes textuais
disponibilizados;

* Comunicar imediatamente a Coordenacdao de Tutoria e professor formador
ocorréncias relacionadas ao Plano de Curso para articulagdo como Nucleo de Design
Educacional, se for o caso.

* Planejar a agédo da tutoria, registrando as atividades e sua execugdo na Programacgao
e Relatério das Atividades da Tutoria a Distancia e encaminhando via Férum de
Interagbes Pedagdgicas.

A TUTORIA A DISTANCIA NO AMBIENTE VIRTUAL DE
APRENDIZAGEM (AVA)

No AVA, o/a tutor/a a distancia deve:
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« Verificar, antes do inicio da disciplina, os links disponiveis e atestar se eles estdo em
pleno funcionamento;

» Conferir a relacdo dos estudantes do Polo com a relacdo de participantes no
ambiente da disciplina;

» Acessar diariamente o AVA de acordo com a carga horaria estabelecida para o A
tutor/a a distancia monitorando a presenca e participagao dos estudantes, mediante acesso
aos recursos de relatérios disponiveis no AVA Moodle, alertando para o cumprimento das
atividades previstas em mensagens individuais por meio do AVA Moodle, dando estimulos
para as discussdes e estudos sobre os temas tratados;

* Identificar mensagens dos estudantes, adotando as providéncias cabiveis para o
retorno no prazo maximo de 24 horas, considerando os dias uteis.

AVALIACOES REGULARES, SEGUNDA
CHAMADA E PROVA FINAL

Para melhor condugéo das avalia¢des regulares, de segunda chamada e prova final, o A tutor/a
a distancia deve manter-se alinhado com o Professor Formador para avaliagao e feedback das
atividades aplicadas sob sua responsabilidade, consolidando as planilhas parciais e finais com
divulgacao dos resultados de cada disciplina.

FORUNS

FORUM DE INTERACOES PEDAGOGICAS

O/A Tutor/a a Distancia deve participar obrigatoriamente do Férum de Interagbes Pedagodgicas
da disciplina interagindo com o/a Professor/a Formador/a, Coordenag¢ao de Tutoria e o/a Tutor /a
Presencial para dirimir duvidas e encaminhar as devolutivas necessarias.

ATENGAO

Ao ler qualquer mensagem no Férum de Interagoes Pedagégicas o/a
tutor/a presencial deve responder a mensagem com brevidade. Caso a
mensagem nao demande uma resposta mais complexa, o/a tutor/a deve
responder “ciente”, de modo a registrar que a mensagem foi lida por
todos.

FORUM DE NOTICIAS E AVISOS

O/A Tutor/a a Distancia deve postar a cada bloco, no Férum de Noticias, mensagem periédicas
aos estudantes, ressaltando a necessidade de cumprimento das atividades para a efetividade
do processo de formacdo. Deve ainda propor discussdes e estudos para a consolidagcao da
aprendizagem.

MANUAIS UNEAD




MANUAL DE TUTORIA

FORUM TIRA DUVIDAS

O Tutor a Distancia deve estimular a participacdo dos estudantes no Férum Tira Davidas, estar
a disposicao para esclarecimentos de possiveis duvidas sobre o conteudo da disciplina, incentivar
os estudantes a postarem as atividades e incentivar que a turma responda com comentarios sobre
a tematica.

FORUM TEMATICO DE DISCUSSAO

No Férum Tematico de Discussao, o Tutor a Distancia deve:

* Verificar se o forum esta disponivel para os discentes e em caso contrario, informar
imediatamente a coordenacao de curso;

« Acompanhar a participagao dos discentes, estimulando a participagao colaborativa,
complementando e provocando os estudantes para aprofundamento das discussoes,

« Oferecer feedback formativo que envolve o acolhimento das ideias expostas,
valorizagédo da abordagem, questionamento com vistas a ampliagao e sugestdo de novas
perspectivas, considerando o conteudo e tempo de resposta;

* Alertar os discentes ausentes sobre a importancia dos debates, de suas contribuicdes
e comentarios as contribuicbes dos colegas;

* Avaliar o desempenho dos discentes conforme orientagdes do Professor Formador;
* O tutor a distancia pode, ainda, incluir nos féruns tematicos, materiais que
complementem a aprendizagem dos/as estudantes, sempre em didlogo com o/a

professor/a formador/a.

PROGRAMACAO DAS ATIVIDADES
DA TUTORIA A DISTANCIA

Desde o primeiro contato com a disciplina (componente) e a interagdo com o/a professor/a
formadora, a agdo da tutoria vai sendo desenhada para assegurar a qualidade do processo
educativo, viabilizado por uma acao estruturada que auxiliara o/a estudante em seu processo de
aprendizagem.

Esse planejamento sera registrado na Programacao e Relatério das Atividades da Tutoria
a Distancia e postado no Férum de Interagbes Pedagdgicas para inicio de suas atividades. O/A
Tutor/a a Distancia pode solicitar o modelo do relatério ao Coordenador de Tutoria, caso nao esteja
disponivel no AVA.

RELATORIO DAS ATIVIDADES DA TUTORIA A DISTANCIA

No decorrer do periodo letivo, as atividades acompanhadas pela tutoria devem ser registradas,
complementando a Programacao e Relatério das Atividades da Tutoria a Distancia. Apds a conclusao
de cada disciplina, o/a Tutor/a a Distancia também devera revisar e encerrar o relatorio, deixando o
registro completo no Férum de Interagdes Pedagogicas daquela disciplina.

MANUAIS UNEAD




MANUAL

DE TUTORIA

|

/”

‘7, Observe que o documento Programacgdo e Relatério das
,MP RTANTE Atividades da Tutoria Presencial compreende o planejamento,
O processo e sua finalizagao, devendo ser postado antes do inicio

do componente e apds sua execugao.

CARGA HORARIA DA TUTORIA A DISTANCIA

Cabe ao Tutor a

Distancia distribuir a carga horaria de 20h semanais estabelecida no edital de

selecao, com acesso diario ao AVA e participando das reunides do curso, quando convocado pela

coordenacao.

MANUAIS UNEAD

ATENGAO

O Tutor a Distancia nao realiza atendimento fora do AVA. As situagcodes
excepcionais devem ocorrer apds orientacdo da Coordenacdo de Tutoria
e Professor/a Formador/a para os devidos encaminhamentos. Qualquer
comunicacao entre o Tutor a Distancia e os discentes deve ocorrer no AVA,
mantendo os registros adequadamente. Em casos excepcionais como 0s
apresentados, ocorrendo por meio de Whatsapp, deve-se fazer a exportacao
da conversa e insergao no AVA, conforme orientado (Figura 9).
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Fonte: Pexels

ORIENTACAO E ACOMPANHAMENTO
DAS ATIVIDADES DE TUTORIA

Vocé viu na equipe UNEAD que o/a coordenador/a de tutoria € um/a profissional tem a
responsabilidade de apoiar e acompanhar as atividades dos/as tutores/as em atividades a distancia
junto ao AVA e em atividades presenciais, seguindo as orientagdes do/a professor/a formador/a
e do Nucleo de Design Educacional, apresentando a Coordenacgao Geral relatério semestral das
atividades desenvolvidas.

Além disso, € quem solicita 0 acesso dos/as tutores/as ao AVA e quem atesta suas entregas
(atividades) para pagamento das bolsas de tutoria, considerando a seguinte orientagao:

Formagdo da UNEAD 1. Acompanhamento aos Acompanhamento aos Acompanhamento aos

2. Planejamento da estudantes e interago no estudantes e interagdo no estudantes e interacdo
tutoria — postagem AVA-TDeTP AVA-TDeTP no AVA-TD e TP
da Programacdo de Interagdo no Férum de 2. Interacdo no Fdrum de Interagdo no Férum de
Atividades, para cada Interagdes Pedagogicas - Interacdes Pedagdgicas - Interacdes Pedagogicas

. componente, na TDeTP TDe TP Postagem de
RIS Forum de Interacdes Postagem de frequéncia 3. Postagem de frequéncia frequéncia dos

Pedagdgicas dos encontros sincronos dos encontros sincronos encontros sincronos
(Coordenadores/as (TP) (TP} (TP}
Professores/as e Preenchimento e

Tutoresfas) - TD e TP
Checagem da Sala
Virtual

Figura 15 - Pagamento de bolsas de tutoria da UNEAD
Fonte: UNEAD/UNEB, 2021
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Fonte: Pexels

CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo principal, e mais desafiador, da tutoria sera atuar junto aos alunos incentivando
e criando condigdes para que exergam sua autonomia e configurem praticas de aprendizagem

colaborativa.

Neste sentido, com vimos reforgando até aqui, sua posicao deve ser ativa, auxiliando os/as

estudantes em suas aprendizagens, criando oportunidades e variabilidade de meios que os auxiliem,

fomentando a pesquisa, a colaboragao, a participacdo e os/as apoiando em suas necessidades

educativas.

!

IMPORTANTE

/1\

O cumprimento das informagoes deste Manual assegura
uma coeréncia alinhada a proposta pedagoégica da
UNEAD. O descumprimento de qualquer item implica
em adverténcia, podendo ocorrer, em consequéncia, o
desligamento do/a tutor/a das atividades na UNEAD.

Para melhor fixar a dindmica de atividades apresentadas neste Manual, de acordo aos
perfis da EAD na UNEAD, apresentamos o fluxo a seguir:

MANUAIS UNEAD
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PERFIS E ATIVIDADES NA UNEAD

O/A COORDENADOR/A DE
CURSO ALOCA PROFESSOR/A
FORMADOR/A. O/A

PROFESSOR/A FORMADOR/A:

Organiza e insere no AVA o material da
disciplina, cronograma, atividades
avaliativas, avaliagoes e orientagbes para a
tutoria presencial e a distancia.

O/A TUTOR/A ELABORA SUA
PROGRAMAG:\O DE ATIVIDADES.
O/A COORDENADOR/A DE TUTORIA
AVALIA AS ATIVIDADES
PROPOSTAS:

« Verifica exequibilidade das atividades a
distancia e presenciais.

* Aprova o cronograma e orienta oslas
tutores/as.

*Acompanha as atividades dosl/as
tutores/as durante o periodo.

O/A TUTOR/A A DISTANCIA
ATUA SOMENTE NO
AMBIENTE VIRTUAL DE
APRENDIZAGEM:

* Estimulando os alunos

*Ajudando-os na compreensdo dos
conteudos

«Corrigindo atividades com base nos
parametros do professor formador

A EQUIPE MULTIDISCIPLINAR
DO NDE AVALIA A SALA
VIRTUAL DO AVA, PROPONDO
MELHORIAS

* Objetos de aprendizagem
* Organizagao

* Avaliagoes

» Estrutura

TUTORES/AS, PROFESSORES/AS,
COORDENADOR/A DE TUTORIA
DIALOGAM NO FORUM DE
INTERAGCOES PEDAGOGICAS
SOBRE ORGANIZAGCAO DAS
ATIVIDADES E POSSIVEIS
PROBLEMAS ENFRENTADOS, TAIS
COMO:

* Regularizacdo da lista de chamada
* Alunos fora do ar ou Sagres

« Comportamentos inadequados

* Auséncia de alunos

* Outras ocorréncias

O/A TUTOR/A PRESENCIAL

ATUA NO POLO

+ Realizando encontros semanais com
professores/as e estudantes

= Realizando as atividades propostas pelo

professor formador

+ Aplicando avaliacdo presencial quando
houver

= Corrigindo apenas atividades presenciais
programadas

* Intermediando o estagio e assistindo as
apresentacoes de TCC

5

O/A PROFESSOR/A
FORMADOR/A:

* Realiza web conferéncia com alunos
abordando o contetdo da disciplina

+« Acompanha as atividades dos tutores

» Corrige a avaliacdo presencial
* Transfere as notas do AVA para o Sagres

* Preenche a caderneta

OBS: Ao final da disciplina a equipe deve realizar uma avaliagao do percurso
formativo.
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Figura 16 - Fluxo de atividades da UNEAD
Fonte: Elaboragao propria, 2021
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Lembre-se que nesta jornada vocé nao esta sé. Mantenha constante contato com sua
coordenacao de tutoria, o/a professor/a formador/a e, sempre que preciso, com a equipe do NDE,
através do Plantao sinalizado no item 3.2.

Desejamos a vocé uma caminhada de sucesso com boas descobertas e ficamos a disposigao.
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APENDICE A - Programacio e Relatérios das Atividades de
Tutoria Presencial

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB)

Autorizacio Decreto n® 9237/86. DOU 18/07/96. Reconhecimento: Portaria 90995, DOU 01/08-35

GABINETE DA REITORIA

a i DADE D4
el | ESTADO 1A BAHIA

R 1%— UNE , UNIDADE ACADEMICA DE EDUCACAO A DISTANCIA (UNEAD)

Criagin e Implantagdo Resolugio COMSU n° 1.051/2014. DOU 20/05/14

PRGGRAMAC&O E RELATORIO DAS ATIVIDADES DE TUTORIA PRESENCIAL
2021.2
Curso: Turma/Semestre:
Coordenador/a Coordenador/a de
do Curso: Tutoria:
Coordenador/a Tutor/a
do Polo: Presencial:
s Professor/fa
Disciplina: e 1
o
Polo: Ne total de
alunos:
BLOCO 1
REGISTROS DE OCORRENCIAS
, " ATIVIDADES (Elogios, reclamagdes,
DATA/PERIODO CONTEUDO EXECUTADAS questionamentos, observacies
ATIVIDADES PLANEJADAS diversas e demandas dos alunos
relacionadas a respectiva disciplina
etc.]

A programacéio das
atividades de tutoria
consiste num planejamento

Reglist'r[?r o da acéo do tutor em

ggrnéeu 0que cc:nfonnidade com o Plano
enfatzadona | 46 E1510  Clonograma de
acéo de )
mediacio da )

— Neste instrumento o tutor

detalha as atividades de
mediac&o que ira realizar,
em cada bloco, para mediar
a aprendizagem dos
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estudantes sobre os
contetdos programados.

N&o se trata de repetir a
atividade programada pelo
professor e sim, definir o
que o tutor presencial ou a
distancia pode realizar
como acéo de mediacéo
para contribuir com
qualificacéo da participacéo
e das aprendizagens do
estudante.

OBSERVACOES:

Registro de reunides e outras atividades realizadas para a melhoria do processo pedagégico. E
importante incluir as datas e questdes principais.

APENDICE B - Registro da frequéncia

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB)
Autorizacio Decreto n° 9237/86. DOU 18/07/%. Reconhecimento: Portaria 909/95, DOU 01/08-95
% UNEB GABINETE DA REITORIA

UNEAD [
caddmeca de

iz} UNIDADE ACADEMICA DE EDUCAGAO A DISTANCIA (UNEAD)

ESTADO DA ILAHIA Criacio e Implantacio Resolucdo CONSU n® 1.051 /2014, DOU 20/05/14

REGISTRO DA FREQUENCIA
Nome completo EO | EO | EO | EO | EO EO | EO | EO Total de faltas
1 2 3 4 5 6 7 8
1 ALUNO 1 P
2 ALUNO 2 A
3 ALUNO 3 A
4 ALUNO 4 P
5 ALUNO 5 P
6 ALUNO 6 P
7 ALUNO 7 P
8 ALUNO 8 P
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9 ALUNO 9 A
10 ALUNO 10 P
11 ALUNO 11 P
12 ALUNO 12 A
13 ALUNO 13 P

ALUNO 14 P

EO — Encontro Online. / Preencher: P para Presente e A para Ausente. / Responsavel: PF (professor formador) ou
TP (tutor presencial)

APENDICE C - Programacéo e Relatérios das Atividades de
Tutoria a Distancia

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB)

UNEB Autorizacio Decreto n° 5237/86. DOU 18/07/96. Reconhecimenta: Portaria 909/95, DOU 01/08-95

_ GABINETE DA REITORIA
UNIDADE ACADEMICA DE EDUCACAO A DISTANCIA (UNEAD)

Criacéo e Implantacio Resclucdo COMSU nf 1.051 /2014, DOU 20705/ 14

UNIAD

PROGRAMACAO E RELATORIO DAS E ATIVIDADES DE TUTORIA A DISTANCIA
2021.2
Curso: Turma/Semestre;
Coordenador/a Coordenador/a de
do Curso: Tutoria:
Coordenador/a Tutor/a
do Polo: Presencial:
I Professorfa
Biscpline: Formador/a:
o
Polo: N2 total de
alunos:
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BLOCO 1

vuuUnnnivulAag

(Elogios, reclamagdes,

contetdo que sera
enfatizado na acéo
de mediacéo da
tutoria.

Neste instrumento o tutor
detalha as atividades de
mediacéo que ira realizar, em
cada bloco, para mediar a
aprendizagem dos estudantes
sobre o0s conteldos
programados.

N&o se trata de repetir a
atividade programada pelo
professor e sim, definir o gue o

DATA/PERIODO CONTEUDO ATIVIDADES PLANEJADAS ;X.l;:[g[[]gﬁiss questionamentos,
observagdes diversas e
demandas dos alunos
relacionadas a respectiva
disciplina etc.}

A programacéo das atividades

de tutoria consiste num

planejamento da acéo do tutor

em conformidade com o Plano

de Ensino e Cronograma de

Atividades do docente.

Registrar o

tutor presencial ou a distancia
pode realizar como acéo de
mediac&o para contribuir com
qualificacéo da participacéo e
das aprendizagens do
estudante.

OBSERVACOES:

Registro de reunides e outras atividades realizadas para a melhoria do processo pedagégico. E
importante incluir as datas e questées principais.
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APENDICE D - Avaliacdo e Proposicdo de Melhorias

UNIVERSIDADE DO ESTADO DA BAHIA (UNEB)

UNEAD | % UN EB Autorizacio Decreto n® 9237/86. DOU 18/07/96. Reconhecimento: Portaria 0%/95, DOU 01/08-93

UNIVERSIDADE DM}
ESTADD D BAHILA

GABINETE DA REITORIA

UNIDADE ACADEMICA DE EDUCACAO A DISTANCIA (UNEAD)

Criacio e Implantacdo Resolugdo COMSU n® 1.051/2014. DOU 20005/ 14

Curso:

Componente curricular:

Coordenacio de Curso ou

Tutoria:
AVALIACAO/PROPOSTA DE MELHCRIAS
Analise dos Analise das Proposta de Professorl/a,
pontos dificuldades: o melhoria Tutorfa on-line e
positivos que precisa tutor fa presencial
melhorar
Estratégia
Definida

Interagoes no Forum

Atividades/ Avaliagbes

propostas/ realizadas

Estrutura da Sala no
AVA
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