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1. APRESENTACAO

Este Guia descreve, em linhas gerais, as principais atividades que deverao ser
realizadas pelo Coordenador(a) de Tutoria, visando facilitar e/ou aprimorar o seu
desempenho profissional e, dessa forma, contribuir para a melhoria continua
dos processos executados na SEAD e melhorar continuamente a qualidade dos

produtos ofertados ao piblico/cidadao.

A referida Coordenacao é responsavel por acompanhar e dirigir os processos
pedagogicos e de relacionamento dentro de sua area de atuagao. Além disso,
também participa do processo de identificacao, selecao e treinamento de novos

tutores(as)/professor(a) mediador(a).
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2. ATIVIDADES NORMATIZADAS
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A Coordenacao de Tutoria tem por finalidade propor, supervisionar, acompanhar, apoiar e avaliar as ag¢oes educacionais vinculadas a SEAD,

mediadas por tutores(as)/professor(a) mediador(a), conforme definidas na Instrucao Normativa n° 01/2021, Art. 14 e relacionadas abaixo:

VI.

ViI.

Demandar, apoiar e participar das atividades de capacitacao e

atualizacao dos tutores/professores mediadores em EAD;

Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento dos processos
seletivos de tutores/professores mediadores, em conjunto com

o coordenador de curso;

Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento das atividades
de selegdo e capacitagao basica dos tutores/professores media-

dores envolvidos no programa;

Acompanhar as atividades académicas e verificar “in loco” o bom

andamento dos cursos;

Supervisionar as atividades dos tutores/professores mediadores;
Acompanhar as agoes de Tutoria nos Polos de Apoio Presencial e
nos Ambientes Virtuais de aprendizagem com o apoio da Equipe

Multidisciplinar e demais componentes da equipe SEAD;

Encaminhar, a coordenacao do curso, relatorio semestral de de-

sempenho da tutoria.

Vill.Elaborar e encaminhar mensalmente ao Coordenador do Curso a

Xl

Xil.

relagao dos tutores/professores mediadores aptos e inaptos ao

recebimento de bolsas no periodo;

. Atuar de forma colaborativa com os Coordenadores de Curso e

demais Coordenadores de Tutoria da SEAD;

Visitar os Polos de Apoio Presencial UAB, de forma programada,

ou eventualmente quando necessario, para acompanhar “in loco’

os servicos prestados pelos tutores/professores mediadores;

Apoiar a SEAD em agoes de planejamento para a Educacao a Dis-

tancia da UFES;

Acompanhar o registro de frequéncia dos (as) estudantes nos en-
contros presenciais dos cursos e a participacao no AVA (Ambiente

Virtual de Aprendizagem);

XIll.Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexi-

dade associadas ao ambiente organizacional.
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3. DEMAIS ATIVIDADES SUGERIDAS A COORDENACAO DE TUTORIA
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O grande desafio de toda organizacao que trabalha com melhorias continuas é transformar o conhecimento tacito dos colaboradores em

conhecimento explicito. E torna-lo parte da estrutura organizacional, estar disponivel a todos e ser democratizado como forma de busca

permanente da qualidade.

No entanto, para que a competéncia seja desenvolvida de forma consistente, &€ necessario que Conhecimento, Habilidades e Atitudes sejam

aplicados em conjunto. Neste sentido a SEAD sugere que a Coordenagao de Tutoria:

Promova agoes permanentes e pertinentes ao acompanhamento

da equipe de tutores(as)/professor(a) mediador(a);

Estimule os tutores(as)/professores(as) mediadores(as) no de-
senvolvimento de competéncias direcionadas as areas de sua

atuacao (pedagogica e relacionamento institucional);

Identifique as necessidades dos tutores(as)/professores(as)
mediadores(as) no que diz respeito a formagao, treinamento e

desenvolvimento de novas competéncias nas areas de atuacao;

Contribua para a participacdo e engajamento dos tutores(as)/
professores(as) mediadores(as) em todas as atividades, estimu-

lando a colaboracao e aprendizagem coletiva;

Desenvolva e sistematize processos de retengao de alunos, es-
timulando a utilizacdo pelos tutores(as)/professores(as) media-

dores(as);

. Assegure a qualidade e a homogeneidade das praticas das ati-

vidades pedagodgicas presenciais e virtuais exercidas pelos tu-
tores(as)/professores(as) mediadores(as), resguardando as pe-
quenas diferencas individuais dos colaboradores e valorizando

as participagoes de exceléncia;

. Atenda as dividas e problemas de cada tutor(a)/professor(a) me-

diador(a) mediador viabilizando solugdes tempestivas;

Realize reunides peridodicas sempre que necessario presencial
e/ou virtual com a equipe de tutores(as)/professores(as) media-

dores(as);

. Viabilize reunides semestrais de avaliacao e planejamento com

os tutores(as)/professores(as) mediadores(as)
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4. RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL
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No exercicio da Coordenacao de Tutoria & importante que haja percep-
¢ao de que esse profissional lidara com dois tipos de relacionamen-
tos institucionais. O proprio, mediando professores(as), tutores(as)
- atividade meio; e 0 dos(as) estudantes com a instituicdo - atividade
fim. Estes processos sao majoritariamente complementares e quando

bem gerenciados aumentam a satisfacao dos alunos.

A Coordenagao de Tutoria efetua, em conjunto com os tutores(as)/
professores(as) mediadores(as), o planejamento e o acompanhamen-
to da execucao dos processos de acolhimento dos discentes porque
estas atividades, na maioria das vezes, atenderao as duas situagoes
de relacionamento citadas anteriormente. Para viabilizar este pro-

cesso é fundamental:

Ter uma rede de contatos na SEAD; atender de forma personali-
zada; fortalecer sempre o dialogo; estabelecer relagoes; comuni-
car-se com diversos publicos; e humanizar a comunicacao digital;
Exercer habilidades como: empatia e autonomia;

Ter dominio da sua area e efetuar estudo permanente sobre ela;

Argumentar com um perfil analitico, com coeréncia, ética e res-

ponsabilidade;

Estar sempre presente e aberto ao dialogo, buscando solucoes

com um olhar diferenciado.

I
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5. ATIVIDADES PEDAGOGICAS - PRESENCIAIS E VIRTUAIS

I.  Acompanhar e assegurar a interacao dos tutores(as)/professo- lll. Acompanhar as ocorréncias registradas no sistema quando a
res(as) mediadores(as) com suas turmas; questao envolver tutores(as)/professores(as) mediadores(as) e
alunos do polo;
Il. Orientar tutores(as)/professores(as) mediadores(as) para que
acessem o sistema/ambiente virtual em intervalo regular de até

48 horas, nao podendo extrapolar este limite;

6. RETENCAO DE ALUNOS

I. Acompanhar a freqliéncia dos alunos nos Encontros Presenciais, Ill. Acompanhar o processo de renovagao de matricula/novas turmas

identificando eventuais problemas como alta evasao; junto com tutores(as)/professores(as) mediadores(as)

Il. Acompanhar o contato dos tutores(as)/professores(as) mediado-

res(as) com os estudantes ausentes;
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/. PLANEJAMENTO DOS ENCONTROS PRESENCIAIS

I. Acompanhar a producgao do planejamento dos tutores(as)/ lll. Fomentar entre equipe de tutores(as)/professores(as) mediado-
professores(as) mediadores(as); res(as) e turma o clima de colaboracao e de aprendizado continuo
e a unidade institucional;

Il. Assegurar o cumprimento de todas as atividades previstas.

8. PLANEJAMENTO DE PALESTRAS/SEMINARIOS/OUTRAS ATIVIDADES

I. Verificar semestralmente a programacao de atividade(s) de cada Il. Intermediar a orientagdo aos tutores(as)/professores(as)
curso; mediadores(as) sobre o desenvolvimento da(s) atividade(s) em

cada disciplina.
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9. INFRAESTRUTURA DOS POLOS DE APOIO PRESENCIAL

I. Orientar tutores(as)/professores(as) mediadores(as) para que lll. Orientar para que testem o funcionamento das redes elétricas
efetuem o check-list, com antecedéncia, no local onde serao re- e logicas; e
alizados os encontros presenciais/atividades;
IV. Orientar para que testem a funcionalidade dos equipamentos que
Il. Orientar para que observem a adequacao dos espacos e ambien- serao utiizados no encontro/atividade.
tes como sala de aula, entradas, areas de circulagao, banheiros,

observar conforto térmico, actstico e luminoso;
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