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Apresentacgéo

7

O exercicio da tutoria na Universidade € cuidadosamente delimitado e
acompanhado, permitindo um alto indice de satisfacdo do discente com o corpo

tutorial, como verificado em relatérios institucionais perioddicos.

Toda a atividade de tutoria € avaliada pelo estudante sistematicamente ao fim
de cada disciplina, além da avalicdo longitudinal do coordenador que acompanha o

desenvolvimento da disciplina e a atuagao do tutor.

Esses dois processos combinados permitem a identificacdo de fragilidades da
atividade desenvolvida pelo tutor e a implementacdo de melhorias e aprimoramentos
dos processos. Todo este fluxo € acompanhado, por meio de relatérios, pela Equipe

Multidisciplinar da EaD e documentada em atas de reuni&o.

Nessa perspectiva, mantendo um ambiente constante de escuta e respeito a
todos os envolvidos na educacéo a distancia, a Universidade Brasil tem desenvolvido
suas atividades de tutoria para mimetizar seus valores e desenvolver sua missao,

garantindo a progressédo adequada do discente no curso.

Tutor a Distancia

A atividade da tutoria a distancia tem a fungdo de apoiar o desenvolvimento
do conhecimento cientifico e académico e mediar espacos de construcao coletiva, por
meio de atividades sincronas e assincronas. Com essa concepgao contemporanea do
papel do tutor, a Universidade Brasil promove mediacdo constante no processo de

aprendizagem do discente por meio de diferentes atividades e ferramentas.

Dentro desta perspectiva, os discentes sédo incentivados constantemente a
participar das interacdes de aprendizagem nas disciplinas. Esse processo ocorre por
meio de mensagens personalizadas destinadas aos discentes com baixos niveis de

Conhecimento, Habilidade e Atitude da Tutoria.

Toda a experiéncia dos tutores esta pautada nas vivéncias e nas

www. ub.edu.br Péagina 1



http://www.ub.edu.br/

lmi UNIESPsn MANUAL DE TUTORIA EAD E PRESENCIAL

LS LA
BECOE

competéncias mapeadas e desenvolvidas constantemente com cursos de atualizacéo,
gue permitem que o discente conte com um processo de acompanhamento e
mediacdo pedagodgica bem estruturado e de alta qualidade, como verificado em

relatérios quantitativos de atuagéo dos tutores.

Desta forma, os tutores devem apresentar como quesitos necessarios para a

composicdo do quadro:

e Habilidade em identificar e categorizar as dificuldades dosdiscentes;

e Habilidade na aplicacdo e acompanhamento das
diferentes atividades propostas pelos docentes;

e Conhecimento abrangente da proposta curricular e dainterlocucdo das
disciplinas na qual realiza a tutoria;

e Habilidade de propor solucoes;

e Habilidade comunicacional, promovendo sinergia no ambiente virtual;

e Atuar com parceria, intermediacdo e facilitacdo do processo de
aprendizagem dos discentes;

e Atender a demanda constante de mensagens dos discentes, sendo que
nenhum deles fica sem resposta ouorienta¢cao;

e Facilidade dialégica que permita a orientacdo individualizada e propicia a
criacdo de vinculo afetivo entre o discente e o tutor.

o Atuar como curador de informacdo cientifica, orientando o discente a
fazer a selecdo adequada das indicacdes, periodos e prazos que possam facilitar a
interacdo no ambiente virtual no cumprimento dos prazos;

e Ser criativo e inovador na relacdo interpessoal, proporcionando um

ambiente de estudos integrativo e favorecendo uma pratica exitosa de aprendizagem

Esses tutores permanecem em didlogo constante com a coordenacdo do
curso e Equipe Multidisciplinar da EaD, favorecendo o intercambio de experiéncias e
os devidos alinhamentos conceituais. A UB investe na sele¢cdo de tutores com alta
experiéncia e no processo permanente de atualizacdo do corpo tutorial.

A Universidade Brasil entende que os tutores fazem parte dos fatores
estratégicos de uma Universidade que privilegie a exceléncia no processo deformacéo

de estudantes na educacdo superior a distancia e presencial, quando se ofertam
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unidades curriculares EaD. Desse modo, o processo de selecdo dos tutores €
extremamente rigoroso e pretende identificar as competéncias necesséarias para o

desenvolvimento da funcdo dentro das politicas de ensino.

Considerando este crivo na sele¢éo, o corpo tutorial da Universidade Brasil é
formado por profissionais altamente comprometidos e competentes. Alinhado com a
politica institucional, os tutores mantém os procedimentos e padrées de qualidade que
se exige de todo o corpo docente. Os tutores possuem toda a formacédo tedrica,
habilidades e atitudes necessarias para o desempenho pleno da funcéo.

Todas estas agOes sao porque entendemos que o Professor Tutor EaD ou
Tutor a distancia é personagem fundamental para o processo de ensino e

aprendizagem e para o pleno desenvolvimento do aluno no ensino a distancia.

Responsabilidades

O tutor a distancia € responsavel por acompanhar os alunos no desempenho
da aprendizagem e, por meio da interatividade, orientar os alunos quanto as dire¢ées
para o melhor acompanhamento das disciplinas. Entre suas atividades estao:

o Verificar o AVA, os materiais disponibilizados e se ha as respectivas
atividades — a cada semestre — observando se 0s materiais necessarios estdo de
acordo e se as atividades planejadas para cada disciplina foram disponibilizadas e
conferem com a disciplina, completos e funcionais;

. Estar atento as orientacdes das coordenacbes de cursos e de pro-
reitoria;

o Encaminhar comunicados e orientagdes aos alunos, oportunizando aos
alunos tirar davidas;

o Acompanhar diariamente o forum Bate papo com o Tutor(a) para sanar
davidas de contetdo e/ou outras do aluno;

o Orientar os alunos quanto a metodologia dos estudos a distancia da UB
e a melhor maneira de explorar as ferramentas de estudos disponiveis no Ambiente
Virtual de Aprendizagem (AVA) e na biblioteca virtual,

o Orientar e responder as davidas dos alunos sobre os contetdos e
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atividades,relativas a disciplina em que atua na tutoria;

o Responder as perguntas e questbes dos foruns de discusséo; o tutor
atua como mediador dos debates entre os alunos, sugere possiveis caminhos paraque
os alunos possam concluir as discussdes, bem como motiva a participagéo de todos;

o Realizar feedbacks construtivos, correcdo e atribuicdo de notas das
atividades avaliativas presenciais e a distancia, bem como de outros tipos deavaliagéo
gue forem necessarias;

o Acompanhar e incentivar a participacdo dos alunos nas atividades da
disciplina;

o Manter a comunicacdo permanente com os alunos da disciplina
publicando no AVA e enviando mensagens eletrbnicas com frequéncia;

o Incentivar a participacédo dos estudantes em atividades extraclasse, tais
como: seminarios, eventos, conferéncias, palestras, atividades orientadas e trabalhos
extraclasse, participacdo em pesquisa, estagios e iniciacao cientifica;

o Sugerir, sempre que necessario, material de apoio e sustentagédo teorica
aosconteudos;

o Orientar o aluno sobre os caminhos institucionais para solucdo de
problemas académico-administrativos: CRA — Central de Relacionamento com o
Aluno;

o Solicitar, sempre que necessario, orientacdes sobre a disciplina sobre o
trabalho para os respectivos coordenadores;

o Orientar nas leituras dos contetados e materiais complementares; o tutor

deve aconselhar os alunos em relacdo a forma de desenvolver a
aprendizagem e como podem aprofundar os estudos com esses
recursos adicionais;

o Motivar a participagdo e o cumprimento das atividades nos prazos
definidos na agenda; informar aos alunos sobre a importancia do cumprimento dos
prazos estabelecidos, bem como a participacdo dos alunos, pois as avaliagbes séo
feitas a partir dessas atividades;

. No acompanhamento do aluno, procurar sempre promover a
interdisciplinaridade, o espirito cientifico e a formacéo para a cidadania;

o Manter contato com os alunos durante todo o periodo letivo, pois o tutor
€ o principal elo entre o aluno e a instituicdo. Estabelecer um didlogo claro, objetivo,
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atil e amigavel estreita os lacos e demonstra cuidado e respeito comos alunos, seja

pontual, pois o tutor é exemplo para o aluno.

Vocé é este profissional fundamental em EaD e deve atuar sempre em
parceria com 0s outros atores EaD como as coordenacgdes de pro-reitoria, equipe LMS

e coordenadores de cursos.

Acdes do Professor Tutor nas disciplinas praticas

Para o bom andamento das atividades praticas, o Professor Tutor:

Organizacéao:

Utiliza os modelos estabelecidos para as atividades, o0s quais estédo
disponiveis em pasta na rede (EaD): MODELOS DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES
PRATICAS.

Elabora e mantém os documentos e dados das disciplinas praticas na pasta
do curso na rede. Criar com 0 nome AULAS PRATICAS e dentro desta pasta criar por
semestre, Ex.: 2021.2.

Para as disciplinas:

F6rum temético avaliativo

Desenvolver um féorum com tema que gere discussdo e ndo uma simples
resposta. Pensar em um tema que abranja alguns assuntos e que crie uma conexao
com a prética no polo. Direcionar as questdes do forum, mediando os debates entre
os alunos, sugerindo possiveis caminhos e utilizando cada participacéo para promover
conhecimento, auxiliando os alunos nas discussdes, bem como motivandoa
participacao de todos.

Mural de avisos

Inserir orientacdes detalhadas de preparacao da aula pratica aos alunos, tais

como roupas adequadas, uso de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI),
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materiais e instrumentos.

Foérum de davidas

Neste espaco serdo respondidos os questionamentos dos alunos em relacéo
a aula prética.

Elaboracéo do Roteiro para o Tutor Presencial

Descricdo minuciosa de todas as acdes e materiais que o Tutor Presencial
deve seguir e utilizar para que a pratica atinja os objetivos propostos e seja satisfatoria

para atuacdo do aluno.

Tutoria Presencial

Além dos tutores que atuam no ambiente virtual de aprendizagem, a
Universidade Brasil conta com tutores presenciais em cada um de seus polos de apoio
que oferecem os cursos de Nutricdo, Agronomia, Farmacia, Fisioterapia e Ed fisica.
Esses tutores estdo focados em receber o discente no polo de apoio presencial e
atender presencialmente direcionando na realizacdo das atividades praticas, sanando

suas duvidas e verificando necessidades.
Faz parte da atuacdo dos tutores presenciais a participacdo em todos os
programas de capacitacdo e nas reunides propostas pela coordenacao do respectivo

Curso.

Assim, a Tutoria presencial:

v Participa das reunides de orientacbes da aula pratica com

coordenador docurso e das capacitacdes propostas;

v Confirma coma coordenac¢éo o cronograma de atividades relacionadas

as aulas praticas e, também agendada realizacdo das praticas;

v" Analisa o Roteiro de Aula Pratica da disciplina com antecedéncia e, em

casode duvida, entre em contato com o coordenador do curso.
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v' Verifica se os materiais e equipamentos da aula estdo disponiveis e

em adequado funcionamento;

v Em caso de agendamento de visita técnica ou de reserva de laboratdrio,

faza confirmacédo alguns dias antes da aula pratica.

v" Quando necessario o uso, certifica-se da disponibilidade dos

Equipamentosde Protecéo Individual (EPI).

v Verifica se todos os alunos presentes na aula assinaram a ficha de

frequéncia,

v' Explica sobre a composicao da avaliacdo da aula pratica aos alunos na
aula prética (Participacdo no Férum Tematico Avaliativo + Participacdo na aula pratica,

considerando entrega da Autoavaliacdo e Relatério da Aula Pratica +Quiz);
v Envia Relatério — Tutor Presencial com a Ficha de Frequéncia

anexada. De acordo com o0 exposto na descricdo do seu relatorio serd feita a

comparacdao do relatorio do aluno com atribuicdo de nota.
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