UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 02, DE 9 DE JUNHO DE 2022

Estabelece a Politica de Capacitacdo e Formacao
Continuada para Tutores Presenciais e a Distancia da
Superintendéncia de Educagdo a Distancia (SEAD)—
UFES, nos termos do art. 19, incisos IV e XXI, da
Resolucdon? 14, de 27 de maio de 2021, do Conselho
Universitario da UFES.

POLITICA DE CAPACITACAO E FORMAGAO CONTINUADA PARA TUTORES PRESENCIAIS E
A DISTANCIA DA SUPERINTENDENCIA DE EDUCAGAO A DISTANCIA (SEAD)— UFES

Considerando o disposto no Instrumento de Avaliagao Institucional Externa - Presencial e
a Distancia - Recredenciamento / MEC, para o atendimento ao Indicador 4.4 do SINAES 2017,
gue estabelece os critérios de analise quanto a Politica de capacitagdo e formacao continuada
para o corpo de tutores presenciais e a distancia, o qual é exclusivo para a modalidade a distancia
e para a Instituicdo de Ensino Superior que visa a ofertar ou oferta cursos com disciplinas
(integral ou parcialmente) na modalidade a distancia, conforme Portarian®1.134 de 10/10/2016;

Considerando ainda o disposto no Instrumento de Avaliagdo de Cursos de Graduagao -
Presencial e a Distancia - Reconhecimento / MEC e Renovac¢do de Reconhecimento no indicador
1.15 do SINAES, que estabelece os critérios de analise quanto aos Conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias as atividades de tutoria, o qual é exclusivo para cursos na modalidade a
distancia e para cursos presenciais que ofertam disciplinas (integral ou parcialmente) na
modalidade a distancia (conforme Portaria n? 1.134, de 10 de outubro de 2016);

Considerando também a Resolug¢do N2 14/2021- CUn que estabelece o Regimento Interno
da Superintendéncia de Educacdo a Distancia da UFES que em seu Art. 12 afirma a competéncia
de: IV. gerir a coordenacdo de tutoria dos cursos; X. oferecer, em consonancia com as Pro-
Reitorias de Graduacdo, de Pesquisa e Pds-Graduacdo e de Extensdo, cursos e atividades
formativas a distancia de graduacdo, pds-graduacao e extensdo, além de cursos e atividades de
diferentes niveis em EAD; XVII. propor politicas e estratégias de EAD na UFES; XVIIIl. coordenar
atividades pedagdgicas e administrativas para o desenvolvimento dos cursos, projetos e acdes
em EAD; XXI. promover, em parceria com as instancias competentes, a formacdo integrada de
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discentes, tutores, docentes, técnicos e demais sujeitos nas a¢Ges de EAD para o uso das
Tecnologias de Informagdo e Comunicag¢do na educagao; entre outros;

Considerando finalmente a Instrugdo Normativa n2 01/SEAD de 7 de julho de 2021, que
define as competéncias dos Setores/Se¢des que compdem a nova estrutura organizacional da
Superintendéncia de Educacdo a Distancia — SEAD e seu novo organograma e que, no seu Art. 14,
assevera que “A Coordenacdo de Tutoria tem por finalidade propor, supervisionar, acompanhar,
apoiar e avaliar as ac¢bes educacionais vinculadas a SEAD, mediadas pela tutoria.” e que é
“Competéncia das Coordenacdes de Tutoria: |. Demandar, apoiar e participar das atividades de
capacitacdo e atualizacdo dos mediadores em EAD;

Resolve regulamentar os incisos IV e XXI, art. 12 da Resolucdo n2 14, de 27 de maio de 2021,
do Conselho Universitario da UFES, nos termos que seguem:

1. Objetivos

Esta politica tem como objetivo promover a capacitacdo e a formacdo continua de tutores,
de modo a garantir:

I. o usoadequado de metodologias, de estratégias de comunicacdo e de relacionamento,
necessarios a execucdo das melhores praticas no exercicio de suas fungoes;

. o dominio na utilizacgdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e das TICs
empregadas no processo de ensino-aprendizagem dos cursos EAD;

lll. a potencializacdo de competéncias e habilidades para atuar em educagao a distancia
(EAD).

2. Abrangéncia

Esta politica é direcionada a todos os tutores, presenciais e a distancia, vinculados as
disciplinas e aos cursos ofertados na modalidade de Educac¢do a Distancia, na Graduacdo e na
Pds-Graduacdo Lato Sensu da Universidade Federal do Espirito Santo.

3. Diretrizes para formagao e capacitacdao continuada de tutores
As diretrizes para formacao e capacitacdo continuada de tutores da UFES visam orientar as

acoes de divulgacdo de boas praticas, ampliar competéncias necessdrias para a atuacdo na
funcdo de tutoria, ampliar a eficacia do atendimento aos estudantes, ampliar a qualidade das
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comunica¢des com docentes e com estudantes, melhorar resultados gerais do Curso, e dirimir
retencao e evasao de estudantes.

Esta politica estabelece as seguintes diretrizes para capacitagdo e formagao continuada de
tutores, presenciais e a distancia na Universidade Federal do Espirito Santo:

I.  Assegurar o processo de formacdo continuada dos tutores, em consonancia com o Plano
de Desenvolvimento Institucional (PDI), o Plano Pedagdgico Institucional (PPIl) da UFES e com os
Projetos Pedagdgicos dos Cursos (PPCs);

II.  Proporcionar momentos de estudo sobre as diretrizes curriculares dos cursos de
graduacdo, especialmente aquelas relacionadas as diretrizes especificas de cada curso de
graduacdo, a legislacdo que se refere aos processos de inclusdo no ensino superior e as tematicas
determinadas pelas normativas nacionais e locais;

lll. Desenvolver competéncias para a mediacdo didatico-pedagdégica no desenvolvimento
das disciplinas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) ou em encontros presenciais de
forma que os tutores estimulem a participacdo ativa dos estudantes pela busca do conhecimento
por meio de experiéncias reais ou simuladas, com o objetivo de desenvolver a capacidade de
resolver problemas com sucesso;

IV. Alicercar, por meio de formacao, os pilares epistemoldgicos e metodologias de ensino-
aprendizagem para atuacdo nos Cursos da modalidade EAD da UFES.

V. Possibilitar a construcao e o compartilhamento de novos conhecimentos, por meio das
Tecnologias de Informac¢dao e Comunicacgao.

VI. Possibilitar e compartilhar experiéncias dos tutores com base em praticas inovadoras e
exitosas.

VIl.  Assegurar o ensino de qualidade por meio de tecnologias e metodologias educacionais
adequadas, garantindo e estimulando aquisicdo de competéncias necessarias para a formacao
cidada, académica e tecnoldgica.

VIIl.  Potencializar o processo dialégico do ensino-aprendizagem nas disciplinas em EAD, em
consonancia com o estabelecido no Projeto Pedagdgico de Curso (PPC).

IX. Desenvolver a¢des formativas que viabilizem o desenvolvimento de competéncias para
lidar com os recursos de acessibilidade digital e comunicacional no ambito do AVA e das TICS.

X. Garantir a interacdo entre tutores e estudantes nas disciplinas, facilitando a
apropriacdo, por parte destes ultimos, dos recursos tecnoldgicos disponibilizados para o
desenvolvimento das acdes educativas.

Xl. Prestar suporte pedagdgico e de orientagcdo quanto ao uso do AVA e das TICS aos
estudantes;
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4. Responsabilidades
4.1. Da Instituicao

Considerando as responsabilidades previstas na Resolugdo MEC/CNE/CES N2 1, de 11 de
margo de 2016.

Considerando as atribuicdes do Conselho Administrativo da SEAD previstas na Resolucdo
n? 14, de 27 de maio de 2021, do Conselho Universitario da UFES.

Considerando que os Projetos de Cursos EAD estdo regulamentados pelas Pré-Reitoria de
Graduacdo (PROGRAD) - graduacdo; Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés Graduacdo (PRPPG) - Pés-
Graduacao lato sensu, e Pré-Reitoria de Extensdo (PROEX) - cursos livres -, devendo, portanto,
ser aprovados em conformidade com as normativas institucionais, a Superintendéncia de
Educacdo a Distancia participa de todo o processo de vigéncia dos referidos projetos, desde sua
proposicdo até seu encerramento garantindo assim que os projetos de Cursos EAD estejam de
acordo com a praxis da modalidade e com tecnologias acessiveis e adequadas a(s) proposta(s) de
formacao.

4.2. Da Superintendéncia de Educacdo a Distancia (SEAD)

A Superintendéncia de Educacdo a Distancia (SEAD) realiza o acompanhamento, supervisao
e apoio das atividades da EAD na Universidade, viabilizando os processos de ensino e
aprendizagem mediados por tecnologias da informagao e comunicacgao.

Atuando desde a concepgdo dos Cursos EAD, a SEAD orienta quanto as melhores propostas
educacionais para esta modalidade, apoia a adequac¢ao dos Projetos de Curso as normativas e
disponibilidades tecnolégicas da UFES e, quando é o caso, orienta quanto as normativas das
instituicdes credenciadas. Seus integrantes sdao responsaveis por acompanhar os Cursos e por
analisar os resultados obtidos nos diversos processos de Avaliagdo, incluindo-se a Autoavalia¢ao
Institucional no que tange a EAD.

Em sua nova concepcdo de estrutura organizacional definida na Resolucdo n2 14, de 27 de
maio de 2021, do Conselho Universitario da UFES e na Instrucdo Normativa da SEAD n2 1, de 6
de julho de 2021, a Superintendéncia de educacdo a distancia formaliza sua atua¢do no apoio
pedagdgico aos Cursos EAD no planejamento, na organizacdo de capacitacdo e na formacao
continuada do corpo de tutores presenciais e a distancia que atua nesta IES, por meio de apoio
pedagdgico e técnico disponibilizados pela equipe da SEAD, em reunibes presenciais e a distancia,
e por intermédio da troca de informacdes mediadas por recursos de comunicag¢do online.

As decisbes colegiadas acontecem na Camara Académica da SEAD estruturada pela
Resolucdo n? 14, de 27 de maio de 2021, do Conselho Universitario da UFES, e juntomc-._.
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Colegiados de Curso EAD, onde os representantes da equipe académica da SEAD tém assento,
favorecendo o acompanhamento deles, os didlogos especificos, inclusive quanto a necessidade
de formacgao da tutoria e atualiza¢dao dos Cursos.

4.3. Da Coordenacgdo de Tutoria dos Cursos EAD

A funcdo de Coordenacdo de Tutoria estd prevista na Resolucdo n2 14, de 27 de maio de
2021 do Conselho Universitario e as atribuicées do(s) Coordenador(es) de Tutoria estdo descritas
na Instrucdo Normativa n2 1, de 6 de julho de 2021, da SEAD, que define as competéncias dos
Setores/Sec¢des que compdem a nova estrutura organizacional da Superintendéncia de Educacgdo
a Distancia — SEAD e seu novo organograma, em seu Art. 142, que trata das competéncias das
Coordenacodes de Tutoria.

O(s) Coordenador(es) de Tutoria estdo vinculados a Dire¢do Académica da SEAD e esta
funcdo de Coordenacdo de Tutoria pode ser exercida por mais de uma pessoa, a depender da
guantidade de Cursos EAD e Polos. Entre as acGes a serem desenvolvidas estdo: desenvolver um
Plano de Capacitacao e Formacgao de Tutoria da SEAD-UFES a ser aprovado semestralmente na
Camara Académica da SEAD; “demandar, apoiar e participar das atividades de capacitacdo e
atualizacdo dos mediadores em EAD”; “acompanhar o planejamento e o desenvolvimento das

atividades de selec¢do e capacitagcao basica dos tutores envolvidos no programa”; “apoiar a SEAD
em acgdes de planejamento para a Educagao a Distancia da UFES”.

4.4. Do Corpo Tutorial

As responsabilidades dos tutores s3ao previstas no Edital de Selecdo e no Termo de
Compromisso do Tutor que é assinado para formalizagdo do vinculo com o Projeto de Curso.

O termo considera a mediag¢do das disciplinas, o acompanhamento do processo de ensino-
aprendizagem e o atendimento ao estudante, de forma a garantir a eficacia de todo o processo.
Esses colaboradores deverdao participar das acbes de capacitacdao e formagdo continuada
relacionadas a Educacdo a Distancia intermediadas pela SEAD e suas atribuicdes devem estar
atreladas aos Projetos Pedagodgicos de Cursos e metodologias estabelecidas nas disciplinas.

5. Definigoes (das agoes de formagdo académicas para tutoria)
5.1. Das concepg¢Oes metodoldgicas para oferta de disciplinas e cursos na modalidade EAD
A organizacao metodoldgica das disciplinas e cursos na modalidade a distancia (EAD) deve,

portanto, estar coerente com o Projeto Pedagdgico de Curso (PPC), visando os pilares
epistemoldgicos e metodologias de ensino-aprendizagem para atuacdo nos Cursomﬁ-._.
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modalidade EAD da UFES, a fim de alcancar os objetivos e o perfil de egressos normatizados no
Projeto. Por sua vez, os Projetos de Curso estdo alinhados ao Planejamento Pedagdgico
Institucional (PPI), que é parte integrante do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI).

5.2. Do planejamento de a¢des de Formacgdo Continuada dos Tutores

De modo a alcancar os objetivos propostos nesta Politica de Capacitacdo e Formacao
Continuada a SEAD, junto com a Superintendéncia de Tecnologia da Informagdao (STI),
disponibiliza ambiente de formacdo académica permanente para os tutores, que permita o
desenvolvimento de atividades formativas, colaborativas e constantes atualiza¢des, abordando
os fundamentos da Educacdo a Distancia e seus aspectos legais, além de reunir ideias e conceitos
de aprendizagem, permitindo a troca de boas praticas utilizadas no cotidiano de trabalho.
Disponibiliza-se, neste ambiente, o acesso as informacdes necessarias ao desenvolvimento das
atividades académicas e pedagdgicas, a documentos institucionais, as ferramentas de
comunicacdo e de suporte como, por exemplo, Tutoriais e Féruns de Discussao.

Para atender as necessidades do corpo tutorial e as premissas de EAD, deve-se oferecer
um programa de formacdo continuada denominado Plano de Capacitacdo e Formacgdo de
Tutoria da SEAD-UFES, visando a melhoria permanente da qualidade de ensino no EAD, prevendo
gue ha tutores vinculados ha mais tempo e novos tutores que se vinculam a cada semestre letivo,
ou assumindo a fungao em decorréncia de vacancia.

O Plano de Capacitagao e Formacao de Tutoria da SEAD-UFES é fundamentado nos PPCs
dos Cursos EAD, com vistas a necessidade de formacao e aquisicao de novas competéncias para
as disciplinas que serdao ofertadas; fundamenta-se também em pesquisa junto a comunidade
académica da EAD (Discentes, Docentes, Coordenadores de Curso e Coordenadores de Polo),
para aprimorar metodologias de ensino e de tutoria; e propor agenda geral e especifica,
contemplando eventos que abordem tematicas pedagdgicas e de aprimoramento tedrico e
técnico, visando a formacdo continuada e a busca constante de processos qualitativos de ensino
na EAD.

Para atender aos levantamentos da pesquisa realizada com a comunidade académica da
EAD, o Plano de Capacitacdao e Formacao de Tutoria da SEAD-UFES deverda propor agdes
formativas e de capacitacdo para a tutoria. Os projetos de capacitacdo e formacao, devidamente
instruidos de acordo com as normativas institucionais, serdo avaliados pela Camara Académica
da SEAD, e sendo aprovados, serdo tramitados e registrados na Pro-Reitoria de Extensdo ou de
Pesquisa e Pés-Graduacdo em conformidade com a proposta desenvolvida.

Sdo assuntos relevantes ao programa de formacdo continuada dos Tutores para didlogos
recursivos:

I.  Metodologias de ensino-aprendizagem;
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Conhecimento sobre os procedimentos internos e temas atuais da area da Educacgao a

Distancia, como as novas tecnologias;

M.
V.
V.
VI.
VILI.
VIIL.

XI.
XIl.
XI.
XIV.
XV.

Historico, principios e conceitos de educacgao a distancia;

Legislagdo educacional atinente a educagdo bdsica e a educagao superior,
Diretrizes especificas de cada curso de graduagao (com oferta mediada pela SEAD)
Diretrizes relacionadas as temdticas étnico-racial, indigena e ambiental.
Tecnologias de informacdo e comunicac¢ado para fins educacionais;
Potencialidades da internet para a educacdo;

Ferramentas e recursos web disponiveis para a educacao;

Especificidades do ambiente virtual;

Estratégias de ensino-aprendizagem no cendrio da educacdo a distancia;
Indicadores de qualidade para a educacdo a distancia;

Avaliagao na educagado a distancia;

Educacgao Inclusiva e acessibilidade na educagao a distancia;

Tematicas contemporaneas de interesse para a formacdo dos estudantes.

Para a formacdo dos tutores a distancia, estdo previstas acées formativas e/ou

provimento de informacdes que os auxiliem a:

Prestar informacgdes aos estudantes, sanar suas duvidas e registra-las;

Encaminhar ao setor competente os pedidos, as solicitacdes de informacado e as duvidas

dos estudantes;

Incentivar os estudantes a participarem dos encontros presenciais, dos eventos

sincronos (webconferéncias), dos féruns e das demais atividades previstas nas disciplinas;

IV. Auxiliar os estudantes na interlocu¢ao com o docente da disciplina;

V. Mediar os recursos de interacao, seguindo as orienta¢des fornecidas pelo docente da
disciplina;

VI. Alertar os estudantes sobre o cumprimento do cronograma de realizacdo e sobre a

entrega das atividades de aprendizagem;

VIIl. Orientar os estudantes na realizacdo das atividades de estudo, de interacdo e de
avaliacao;
VIll.  Ter atitude proativa de estimulo a aprendizagem, ao sucesso escolar e a permanéncia

dos estudantes;

IX.
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X. Participar na proposicdo de a¢bes direcionadas ao sucesso académico, visando a
permanéncia estudantil e a reducao da reten¢do e evasao nos cursos EAD;

XI.  Sob orientagdao dos docentes, auxiliar na corre¢ao de avaliagOes e de outros materiais
instrucionais quando solicitado.

Para a formagdo dos tutores presenciais estdo previstas a¢gdes formativas e/ou
provimento de informacdes que os auxiliem a:

I.  Organizar e desenvolver atividades em encontros presenciais, registrando-as;

Il.  Planejar, desenvolver e orientar acGes pedagdgicas que contribuam para o
desenvolvimento académico;

lll.  Encaminhar ao setor competente os pedidos, as solicitacdes de informacdo e as
duvidas apresentadas pelos estudantes;

IV. Aplicar as avaliacdes presenciais;

V. Apoiar os estudantes no esclarecimento das duvidas de utilizagao dos ambientes
virtuais de aprendizagem e de seus recursos;

VI. Mediar a comunicacdo de conteudos entre o professor e os cursistas;

VIl.  Acompanhar as atividades discentes, conforme o cronograma do curso;

VIIl.  Apoiar o professor da disciplina no desenvolvimento das atividades docentes;
IX. Manter contato permanente com os alunos e mediar as atividades discentes;
X. Colaborar com a coordenacdo do curso na avaliacdo dos estudantes;

Xl.  Participar do processo de avaliagao da disciplina sob orientagdo do professor
responsavel;

XIl.  Compreender as relagdes entre a UFES, o Curso e os Polos para operacionalizar as
atividades presenciais.

6. Consideragoes Gerais

A Politica de Capacitacao e Formacdo Continuada para Tutores Presenciais e a Distancia da
Superintendéncia de Educacdo a Distancia (SEAD) — UFES alinha-se as a¢Ges elencadas para
atendimento ao Planejamento Estratégico da SEAD, para o pleno cumprimento das metas
inseridas no Plano de Desenvolvimento Institucional 2021-2030 de nossa Universidade. Este
documento sera submetido a revisdes periddicas pelo Conselho Administrativo da SEAD, sendo
0S €asos omissos tratados e deliberados neste Conselho.
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Maria Auxiliadora de Carvalho Corassa
Superintendente de Educag¢do a Distancia
Universidade Federal do Espirito Santo
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!!Faz {//Z"\,\ ITI Documento em conformidade com o padréo de assinatura digital ICP-Brasil e agq
D=3 4// Toogedsamss  validado de acordo com o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagéo J : L
Os registros de assinatura presentes nesse documento pertencem Unica e exclusivamente a esse envelope. -
Documento final gerado e certificado por Universidade Federal do Espirito Santo
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