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APRESENTACAO

Caro Tutor,

Seja bem-vindo a nossa equipe!

Na educacao a distancia de nossa instituicdo, vocé, enquanto tutor, participa
ativamente da pratica pedagogica com atividades desenvolvidas a distancia e/ou

presencialmente, acompanhando e mediando o processo de ensino e aprendizagem.

O tutor, como elemento essencial para o exercicio das funcdes, deve ter o
dominio do conteudo, condicdo essa aliada “a necessidade de dinamismo, viséo
critica e global, capacidade de estimular a busca de conhecimento e habilidade com
as novas tecnologias de comunicagéo e informagao”, afirmada nos Referencias de
Qualidade para Educagao Superior a Distancia (2007 p. 22)

O presente manual tem, entdo, o objetivo de orienta-lo no trabalho com o
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) da FAHOL, mantendo o padrdo de

qualidade institucional.

Direcdo Académica
Coordenacéo de EaD
Coordenacéo de Tutoria
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1. O PAPEL DO TUTOR

Em relacdo a tutoria na Educacdo a Distancia (EaD), o tutor devera manter
relacdo com todos os membros da equipe (coordenacgdo, conteudistas, sistema de
informacéo, pessoal administrativo, entre outros). De forma conjunta, vocé ira
trabalhar na apresentacdo do material e no processo de avaliacdo, participando
ativamente nos aspectos didaticos e na comunicacdo entre o aluno, o tutor e o
conteudo.

Quanto a sua formacao profissional e pessoal, o tutor deve possuir uma sélida
formacdo académica, habilidade no manuseio das TICs (Tecnologias de Informacéo
e Comunicacao e uma personalidade motivadora e dial6gica. Além disso, deve possuir
capacidade de adaptacdo, saber se comunicar, ser dinamico, deve saber receber e
tratar o aluno com cordialidade, ter capacidade de trabalhar em equipe e ter uma boa
expressao escrita e oral.

De modo geral, durante o curso, o tutor deve manter o dinamismo do processo,
promover a inquietude para a pesquisa, aprofundar no tema proposto, saber lidar com
a ansiedade provocada pela distancia, entender que o tempo e ritmo de aprendizagem
sao diferentes para cada aluno.

A tutoria possui um papel fundamental no processo educacional dos cursos
superiores a distancia. Por isso, é constituida por tutores formados em diferentes
areas de conhecimento, com experiéncia em EaD.

Diversas sdo as formas pelas quais a atividade de tutoria podera ser

desenvolvida:

No Ambiente Virtual de ensino e Aprendizagem (AVA):
com atendimento no forum de discussdes, chat, entre
outros

Por telefone: comunicacdo com professores e tutores
centrais. Os numeros dos telefones estéo relacionados no
guia didatico de cada curso. Os estudantes poderao
utilizar a estrutura DDG - disponivel no AVA - em horarios
de tutoria telefénica pré-estabelecida.

Diretamente no AVA.
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Conforme orientacdo da Secretaria de Educacdo Superior, cada instituicao
pode desenvolver um formato proprio de tutoria para a EaD, desde que atenda as

necessidades de seus alunos de forma satisfatoéria.

2. METODOLOGIA APLICADA

O sucesso da tutoria esta relacionado ao planejamento de estratégias de
apresentacdo do conteudo, de forma a motivar o aluno em sua permanéncia nos
estudos.

Eis alguns aspectos que séo diferenciais de nossa metodologia:

e Uso de recursos visuais, figuras, diagramas, icones das estruturas de
informacéo e de comandos necessarios a havegacao pela Web;

e Rapidez de acesso a informacao e facilidade em seguir referéncias;

e Prontiddo de acesso ao AVA,

e Participacdo ativa do aluno no férum de discussdo no ambiente de ensino
aprendizagem. Os tutores sdo responsaveis pela mediacdo entre aluno-
conteudo e entre aluno-aluno;

e Sao postados, no férum de discusséo, situacdes, problemas e temas referentes
ao conteldo da disciplina. A duracao das discussdes tem tempo limitado e, ao
final, é a feita a avaliacdo da participacdo dos alunos.

e O AVA e o material didatico fundamentam a EaD. Atuam de forma interativa
com os estudos a serem desenvolvidos e fornecem atividades avaliativas ou
nao.

e O aluno recebe todo o material didatico pelo AVA. Basta ele acessar o AVA

com seu login e senha.

3. PROFESSORES(AS) TUTORES(AS) NA FAHOL

O documento “Referenciais de Qualidade da EaD para Cursos de Graduacao
a Distancia” (Brasil, 2000) refere-se a interacao professor(a)/estudante como um dos
referenciais de qualidade, considerando que a especificidade fundamental da

Educacéo a Distancia esté no fato de que o(a) estudante é preparado(a) para construir



FAMOL

FACULDADE HOLISTICA Manual do Tutor

autonomamente o seu conhecimento, desenvolvendo competéncias, habilidades,
atitudes e habitos relativos ao estudo, a profissdo e a sua vida.

Assim, os(as) tutores(as) exercem diferentes papéis, 0s quais exigem
determinadas competéncias: pedagdgicas, tecnoldgicas, didaticas, pessoais,

linguisticas e trabalho em equipe.

3.1 Tutor(a) On-line

O sentido da palavra tutor traz implicito o termo tutela, protecdo. Apropriada
pelo sistema de Educacéo a Distancia, o tutor passou a ser visto como um orientador
da aprendizagem do aluno solitario e isolado que, frequentemente, necessita do
docente ou de um orientador para indicar o que mais Ihe convém em cada
circunstancia (SA, 1998). Pode-se admitir plenamente que o Professor-Tutor seja
denominado, no sistema educacional, como orientador académico ou até mesmo um
facilitador de aprendizagem.

Por outro lado, também se associa ao conceito tutor a imagem de uma pessoa
gue da assisténcia no estudo em sentido mais restrito. Diferentemente, porém, do que
ocorre no modelo do professor, no qual os estudantes sdo conduzidos (Peters, 2006,
p. 59).

Na EaD a equipe é composta por tutores, entre outros cargos e funcdes, tendo
0 objetivo de ser “facilitador e mediador da aprendizagem, motivador, orientador e
avaliador” (CECHINEL 2000, p. 14). Portanto, o tutor tem o importante papel de
conduzir os alunos para situacdes de aprendizagem que implicam a ampliacdo da
criatividade do aluno, ao aproveitamento e consumo do tempo e do espaco educativo.

O tutor tem a responsabilidade de interagir com os alunos de modo a responder
duvidas, orientar a realizacdo das atividades programadas e participar da avaliacao
da aprendizagem, por meio das diversas tecnologias disponibilizadas para a educacao
a distancia.

Na metodologia de EaD da FaHol, o(a) tutor(a) atua de forma virtual. Ele(a)
utiliza das ferramentas tecnoldgicas disponiveis para manter uma relacao direta com
os(as) alunos(as), auxiliando-os(as) na compreensdo e na aproximagao dos

conhecimentos.
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3.2 Perfil do(a) Tutor(a)

Os(As) professores(as) que exercerdo a funcdo de tutores(as), como

mediadores(as) do processo de ensino-aprendizagem, devem apresentar um perfil

com determinadas caracteristicas consideradas essenciais:

dominio de determinadas técnicas e habilidades pedagdgicas para tratar de forma
especifica os contetudos (impressos, audio, video, informatica) integrados a
proposta curricular;

dominio das metodologias ativas, notadamente as que tém por base a
contextualizacao de aprendizagem;

compreensao do design thinking, abordagem que coloca o ser humano no centro
do processo de inovacao;

capacidade de utilizagdo da linguagem escrita de forma clara e adequada, como
instrumento para intensificar o interesse e a motivagao pelo curso entre os(as)
estudantes;

prestacdo de assessoria ao(a) estudante na organizacdo de seu curriculo
(objetivos recursos e atividades);

capacidade de orientar e facilitar a autoavaliacdo do(a) estudante;

dominio de técnicas de tutoria a distancia,

conhecimento para propiciar ao(a) estudante diferentes recursos para a
recuperacédo dos estudos;

capacidade de viabilizacdo da utilizacdo dos recursos do meio em que vive o(a)
estudante como objeto de aprendizagem;

capacidade de organizar alternativas diferenciadas de aprendizagem para os(as)
estudantes, tais como: leituras, viagens, entrevistas, etc.;

capacidade de orientar o(a) estudante para o estudo independente;

capacidade para utilizar os diferentes meios de comunicacao.

E importante, também, a qualidade da relacio pessoal entre os(as) tutores(as) e

entre estes(as) e a equipe de apoio pedagoégico. Como educador(a), ao(a) tutor(a) sao

requeridas certas qualidades como:

Conhecimento dos fundamentos da EaD;
Maturidade emocional,

Capacidade de liderancga;

Capacidade de empatia.
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3.3 Atividades e Responsabilidades da Tutoria On-line

O(A) Tutor(a) on-line é responsavel pelo trabalho de tutoria e atendimento

direto aos(as) estudantes, incentivando-os(as) ao estudo.

Como atividades do(a) tutor(a) on-line, destacam-se:

incentivar a participacdo dos(as) estudantes nas atividades académicas e
pedagdgicas propostas no calendario académico ou relacionadas a outros
eventos institucionais;

motivar e despertar o interesse dos(as) estudantes no desenvolvimento das
atividades préticas propostas.

Além de orientar os(as) alunos(as) sobre procedimentos pedagdgicos,

incentivar a colaboracdo entre os(as) alunos(as) e, principalmente a pesquisa, 0(a)

tutor(a) tem as seguintes responsabilidades:

Acompanhar o processo de aprendizagem dos(as) alunos(as);

Elaborar plano pessoal de estudos;

Atender e orientar os(as) alunos(as) nas questées tedrico-metodologicas do
curso, assegurando a qualidade do atendimento;

Atuar na resolucao das duvidas de contetudos dos(as) alunos(as);

Conhecer o projeto didatico-pedagoégico do curso e o material didatico das
disciplinas sob sua responsabilidade, demonstrando dominio do contetdo
especifico da area;

Analisar e discutr o conteutdo de sua éarea propondo aos
autores/professores(as)/ autores as alteracdes necessarias;

Debater ou esclarecer dlvidas com outros(as) tutores(as) e coordenacdo e
supervisao de tutoria;

Proceder ao langcamento de notas ou menc¢des no sistema e o preenchimento
de relatérios quando necessario;

Disponibilizar exercicios e recursos complementares de estudos aos(as)
alunos(as);

Acompanhar e desenvolver atividades de recuperacao de estudos;

Conhecer o perfil dos(as) alunos(as), visando a otimizagéo das condi¢des do

processo de individualizacao da aprendizagem;
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Motivar, orientar, acompanhar e avaliar os(as) alunos(as) prestando-lhes todo
0 suporte necessario em relacdo a compreensao e adaptacdo a modalidade de
educacao a distancia;

informar a coordenacéo de tutoria as inconsisténcias encontradas nos materiais
didaticos das disciplinas e as dificuldades de aprendizagem dos(as) estudantes
por meio do ambiente virtual e/ou demais ferramentas tecnologicas de
aprendizagem.

Além das atividades citadas, deve executar outras tarefas da mesma natureza

e nivel de complexibilidade associadas ao ambiente organizacional.

3.4 Coordenagéo de Tutoria

O(A) coordenador(a) de tutoria é responsavel pela orientacdo pedagdgica e

supervisdo das atividades a serem desenvolvidas pelos(as) tutores(as) e equipe

administrativa da tutoria. E ele(a) a interface com as coordenacdes para coleta de

informacgdes referentes aos cursos.

E também de responsabilidade da coordenacido de tutoria as seguintes

atividades:

Esclarecer duvidas académicas e pedagdgicas;

Acompanhar a avaliacdo dos processos de tutoria atuando como mediador(a)
para a melhoria da aprendizagem.

Elaborar manuais e catalogos com orientacfes de técnicas de ensino;
Executar trabalhos de administracéo, orientacéo e supervisdo educacional;
Avaliar e coordenar a (re)construcdo do projeto pedagogico dos cursos de
EAD;

Elaborar o calendério para a realizagdo das tutorias;

Desenvolver padrdes de qualidade e organizar em conjunto com o(a)
professor(a), tutor(a) e coordenador(a) os processos de avaliagdo dos cursos,
estabelecendo uma metodologia de avaliagao das funcdes de tutoria,

Definir indicadores e padrdes de desempenho das atividades de tutoria,
Preparar relatorios e avaliar resultados;

Desenvolver projetos inovadores para educacéo continuada.

10
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Além das atividades citadas, deve executar outras tarefas da mesma natureza

e nivel de complexibilidade associadas ao ambiente organizacional.

4. ORIENTACOES GERAIS AOS TUTORES

Deve conectar-se no AVA pelo menos (2) duas vezes ao dia, pela manha e a noite,
de acordo com o planejamento da disciplina/curso. Mantenha-o atualizado. O
horério para se conectar no AVA é de sua escolha, desde que vocé siga o
planejamento, que possui algumas atividades com horarios pré-agendados;
Mantenha sua documentacao comprobatéria de Lattes atualizada;

Mantenha-se informado sobre o Manual do Académico e oriente-se por ele,
respeitando-o;

Certifiqgue-se de que vocé estd em dia com suas mensagens e se comunique
regularmente com seus alunos. O grupo gostara de perceber sua presenca,
Trabalhe a sua paciéncia e flexibilidade. Estudar a distancia pode apresentar
diversos problemas e as questdes tecnologicas fazem parte desse contexto;
Pense e planeje suas respostas e intervenc¢des no ambiente. Mantenha o foco da
discusséo;

Algumas vezes, vocé podera ficar incomodado com alguma resposta ou pergunta.
Neste caso ndo responda imediatamente. Pense, analise e escolha suas palavras
antes de qualquer resposta,;

Seja educado, cordial e receptivo com os colegas, tutores e professores. A reacao
e resposta terdo, certamente, a mesma medida de educacdo, cordialidade e
receptividade;

Informe, o mais breve possivel, aos professores ou a coordenac¢do se alguma
situacao imprevista acontecer, se voceé tiver de atrasar a postagem de mensagens
ou se precisar se ausentar do AVA por periodo superior a dois dias;

Promova a interacdo. A discussao com o grupo ajuda os alunos a observarem as
questdes a partir de pontos de vista diferentes;

Atue nas discussdes criando novos desafios quando perceber que os alunos
comecam a "falar em coro" as mesmas expressoes, do tipo "concordo, concordo”.
Incentive o espirito de descoberta que existe em potencial na aula on-line e lembre
os alunos de compartilharem com os colegas.

11
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Ajude a estabelecer diretrizes de participagdo que sustentem a comunicacao
direta entre os alunos, sem a necessidade de o tutor agir como mediador.
Disponibilize um feedback tdo imediato quanto possivel, seja em relacdo aos
trabalhos, seja em relacdo aos e-mails enviados, aos foruns, etc.

Esteja atento em procurar os professores sempre que necessario para realizarem

a avaliacao e o feedback dos alunos.

5. ATITUDES IMPORTANTES PARA O SUCESSO NA TUTORIA:

Capacitagéo continuada do tutor.

Saber lidar com um nimero grande de informagdes.

Ler e estudar os materiais postados.

Estabelecer sempre o término das tarefas dos alunos e lembra-los das datas.
Manter o foco no tema que esta sendo estudado na disciplina.

Ter disposicdo em ensinar on-line.

Acompanhar a aprendizagem dos alunos e “ouvi-los” durante todo o processo.
Estar on-line diariamente fazendo com que o aluno sinta a sua “presenca”.

Planejar e organizar seu tempo de forma a atender eficazmente ao aluno.

6. ETICA NO AMBIENTE VIRTUAL

As contribuicdes dos alunos séo propriedades intelectuais deles. Trate-as como
tal;

Preserve o trabalho dos alunos e respeite a privacidade deles nédo divulgando seu
trabalho ou contribuicdo sem autorizacao;

Os direitos autorais do material didatico da disciplina/curso deverdo ser
respeitados;

N&o encaminhe a mensagem de um colega, aluno ou professor a alguém sem
autorizacdo prévia dos autores;

N&o convide pessoas estranhas ao curso para visitar o AVA sem o consentimento
por escrito da coordenacao;

Em hipbtese nenhuma, o Tutor deve utilizar os e-mails dos participantes do curso

para divulgacdo de qualquer mensagem que nao esteja no contexto da
12
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disciplina/curso. Toda e qualquer divulgacdo de eventos institucionais, noticias,
etc. deve necessariamente ser encaminhada a Coordenacéo Geral para que esta

avalie se pode ou nao ser retransmitida aos alunos.

7. SISTEMA DE AVALIACAO EAD
Duas dimensdes devem ser levadas em consideracéo no sistema de avaliagao
de um projeto de educacao a distancia:
e Processo de avaliacdo da aprendizagem;
e Processo de avaliacdo institucional, apresentado com maiores detalhes em

documento préprio e no PDI da FaHol.

7.1 Avaliacdo da Aprendizagem

Ao se pensar em avaliacdo, deve-se destacar como as estratégias de avaliacédo
dos(as) alunos(as) serdo realizadas. Afinal, ha toda uma intencionalidade ao se
processar algum tipo de avaliacdo. Para tanto, costuma-se parametriza-las como
avaliagdo formativa e avaliagdo somativa.

A FaHol considera cada uma delas de fundamental importancia e decorrentes
da concepcao de curso que se definiu no PPC, buscando, principalmente, tornar o(a)
académico(a) autbnomo, protagonista e desenvolto(a). Para tanto, entende os
diferentes tipos de avaliacdo da seguinte forma:

Avaliacdo formativa: usada para determinar a posicdo do(a) aluno(a) ao longo
de uma unidade de conhecimento e fornecer feedbacks, tanto ao(a) aluno(a), quanto
ao(a) professor(a). No processo avaliativo de uma disciplina, ocorre com frequéncia,
de modo a servir como ferramenta de adequacao e ajustes do processo de ensino e
aprendizagem, uma vez que sinaliza, tanto ao(a) professor(a) quanto ao(a) aluno(a),
dificuldades em relagé@o ao que estd sendo abordado.

Por exemplo, exercicios semanais, com correcdo e devolucdo aos(as)
alunos(as) na semana seguinte, para verificar se os(as) alunos(as) estao
acompanhando a matéria e sinalizar aqueles(as) que estdo com dificuldades a

necessidade de adotar novas estratégias de estudo.

13
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A avaliacao formativa deve ser reconhecida como um ato din@mico de interacao
com o conhecimento e diante da formacéo do(a) aluno(a). Ela ocorre com frequéncia
dentro de um processo de ensino-aprendizagem e tem como objetivo verificar o
progresso do(s) aluno(s) durante o periodo letivo. Por meio de diferentes estratégias
de avaliacdo, € possivel validar se o(s) aluno(s) domina(m) os conceitos e
conhecimentos que foram objeto de ensino. As avaliacbes formativas fornecem
feedbacks importantes para acdo e reflexdo quanto a préatica e qualidade do
encaminhamento dos conteudos, podem determinar a posi¢ao do(a) aluno(a) ao longo
de uma unidade de conhecimento e déo visibilidade se o processo esta de acordo ou
precisa de ajustes por parte dos(as) docentes na aplicacdo de sua metodologia de

ensino ou didatica.

Avaliacdo somativa: utilizada para aferir o progresso realizado pelo(a)
aluno(a). A avaliacdo abrange varios conteludos e é realizada em um momento
especifico.

Os dois momentos avaliativos destacados sao importantes para que o
crescimento progressivo dos(as) discentes se dé por meio de etapas; todavia, a
avaliacdo € um processo continuo e, ao desenvolver graus mais complexos de
competéncias, o(a) estudante amplia seu repertorio de conhecimento.

A avaliagcdo da aprendizagem também ¢é parte integrante do processo de
ensino-aprendizagem e € norteada pelas normas e procedimentos pedagoégicos:

e As provas deverdo aplicadas no Polo de Apoio;

e O(A) estudante que usar meios ilicitos ou ndo autorizados sera atribuido valor
zero;

e E atribuida nota zero ao(a) estudante que n&o se submeter a qualquer verificacéo,
prevista na programacao aprovada pelo Colegiado de Curso, na data fixada;

e O(A) estudante que deixar de comparecer as avaliacdes de aproveitamento, nas
datas fixadas, pode requerer prova em segunda chamada, para cada disciplina,
de acordo com o calendario académico;

e Pode ser concedida revisdo de prova, a requerimento do interessado, que sera
dirigido ao(a) Coordenador(a) de Curso, no prazo maximo de cinco dias Uteis ap0s

sua divulgacao;

14
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e O(A) professor(a) responsavel pela revisdo da nota pode manté-la ou altera-la,
devendo, sempre, fundamentar sua decisao;

e Quando a deciséo for contraria ao(a) estudante, cabe recurso ao Colegiado de
Curso, que designara, no minimo, dois(duas) professores(as) para realizarem a
segunda revisao de nota,;

e Se ambos concordarem em alterar a nota, essa decisdo é a que prevalece; caso
a decisdo seja contraria, por unanimidade, serd mantida a nota atribuida pelo
professor da disciplina que avaliou a prova;

e Independentemente de exame final, o estudante que obtiver nota de
aproveitamento nao inferior a sete, correspondente a média aritmética das notas
dos exercicios, provas e testes escolares, realizados durante o periodo letivo, sera
considerado aprovado;

e Mediante exame final, o estudante que tenha obtido nota de aproveitamento
inferior a sete e igual ou superior a quatro e obtiver média final ndo inferior a cinco,
resultante da média aritmética da nota de aproveitamento do periodo e a nota do
exame final, sera considerado aprovado;

e E considerado reprovado, em cada disciplina, o estudante que n&o obtiver, apds

o exame final, média igual ou superior a cinco.

7. 2 Sistema de Avaliacao

O sistema de avaliacédo dos cursos a distancia da FaHol se configura da seguinte
maneira: 1. Avaliacdo Presencial: individual, aplicada presencialmente em data preé-
agendada. 2. On-line: no formato de quiz, com questdes objetivas e/ou discursivas,
aplicada semanalmente através do AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem). As
atividades avaliativas, em grupo ou individuais on-line, seréo realizadas no decorrer
da oferta de cada disciplina, que se compdem de: atividades programadas on-line,
exercicios, estudo de casos, assisténcia a filmes, leituras complementares entre
outras; participacdo e desempenho nas atividades, em féruns de discussdes entre
outros; atividades on-line (quiz), realizadas no ambiente virtual de aprendizagem;
prova individual, de carater presencial, versando sobre todo o contetdo da disciplina.

Cabera a equipe de EaD normatizar os critérios dos processos de avaliacao, no
que se refere aos critérios de elaboracdo das provas presenciais e on-line; das

atividades, do local de aplicacdo, das formas de correcdo, assim como 0S
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responsaveis pela elaboracéo, aplicacdo e guarda das mesmas que serao aprovados

pelos respectivos 6rgaos colegiados.

Exame Final. Cabe ao aluno que obtiver nota igual ou superior a quatro e menor
que 6 (seis), realizar a prova de exame final no fim da disciplina, de acordo com o
calendario académico. A prova sera composta por

contemplando todo o conteudo. A avaliacao sera presencial.

Manual do Tutor

Composicao da Avaliacéo online, presencial e final

A média sera composta pelas seguintes notas:
Nota 1 (AV1+AV2+AV3+AV4): 40 pontos (atividades avaliativas on-line)
Nota 2 (N2): 60 pontos (Avaliagao presencial)

10 questbes objetivas

As notas das atividades avaliativas on-line e avaliagcao presencial somam 100 (cem)

pontos.
Média = N1 + N2 = 100 pontos

Para aprovacgao a nota deve ser = ou > 60

Nota entre 40 e 69 deve fazer exame final

Exame final: NF + NEF = > 50

2
Avaliagao Contetdo Tipo Questdes Pontuagao
AV1 25% do modulo Objetivas Até 10 pontos
AV2 25% do modulo Objetivas Até 10 pontos
AV3 25% do modulo Objetivas Até 10 pontos
AV4 25% do modulo Objetivas Até 10 pontos
AP 100% do modulo Objetivas Até 60 pontos
EFD 100% do modulo Objetivas Até 100 pontos
Observagao: 25% corresponde ao conteudo geral
Legenda

AV1: avalia¢do virtual um
AV2: avaliacao virtual dois
AV3: avaliacdo virtual trés
AV4: avaliacdo virtual guatro

AP: avaliagao presencial
EFD: Exame Final da Disciplina

Calculo da Nota

Igual ou Superior 6: aprovado por Média
Exame Final: de 40 a 59
Reprovado: menor que 3,9

Aprovado por Média: AV1+AV2+AV3+AV4+AP = 1+0,5+1,0+1=3,5 + 2.5= =60

Composi¢ao da Média Final apés o Exame Final
M+EFD/2

AVI+AV2+AV3+AV4+AP=M M+EFD=<49 = 4,5+3,5= 4 = Reprovado
2 2
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8. FORMACAO, ATUACAO E REGIME DE TRABALHO
A Formacéao de Tutores EAD/FAHOL é composta de duas fases:
1) A primeira terd inicio em uma oficina presencial com duracao de 20 horas;
2) A segunda, de natureza permanente, ocorrera durante o desenvolvimento dos
CUrsos.
O regime de trabalho dos tutores € definido em contrato de trabalho conforme

plano de carreira da IES.

9. TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO & ENSINO-
APRENDIZAGEM

Ha& um novo panorama educacional gerado pela entrada das tecnologias da
comunicacao e informacédo (TICs) que vem ocasionando diferentes experiéncias e
ampliagbes metodoldgicas para esta esfera. E importante analisar que, como afirma
Almeida e Valente (2005, p. 8), o emprego das tecnologias da informacéo e
comunicagao “impée mudangas nos métodos de trabalho dos(as) professores(as),

gerando modificagdes no funcionamento das instituicdes e no sistema educativo”.

Na educacédo a distancia da FaHol, o(a) aluno(a) tem a sua disposi¢cédo dois

ambientes on-line, sendo eles:

9. 1 PORTAL DO ALUNO:
O portal do aluno € a area principal do ensino a distancia. Nela o(a) aluno(a)
encontrara todas as informacdes académico-pedagdgicas necessarias para seus

estudos. A seguir estao listadas as ferramentas presentes no Portal Universitario.

Perfil: area onde o(a) aluno(a) podera alterar sua senha e editar suas informacdes

pessoais, como 0 e-mail.

AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem): ambiente de estudos do(a) aluno(a), sua

sala de aula.
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Biblioteca Digital: o(a) aluno(a) tera acesso a Biblioteca Digital — Biblioteca do Portal
gue conta atualmente com cerca de 10 mil titulos disponiveis, e mais periodicos da
CAPES em diversas areas do conhecimento; e, ainda, a Biblioteca referente a cada
Unidade de Aprendizagem. O(A) aluno(a) podera acessar toda a bibliografia basica e
complementar.

Protocolos: area para o(a) aluno(a) solicitar documentos, declaracdes, trancamentos,
transferéncias e rematriculas.

Notas: o(a) aluno(a) poderd acompanhar seu desenvolvimento por meio das notas no
Portal do aluno.

Financeiro: o(a) aluno(a) podera visualizar todas as parcelas em aberto e realizar a

impressao de seus boletos a pagar.

Atividade Complementar: area onde o(a) aluno(a) cadastrard as declaracdes de
atividades complementares (exigidas pelo curso) dentro do periodo estabelecido em
calendario. O(A) avaliador(a) responséavel pela atividade podera aprovar, cancelar ou
manter o status de pendente por falta de documentagdo ou comprovacao.

9.2 AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - AVA
O AVA é a sala virtual do(a) aluno(a), onde se encontra todo o contetdo
pedagdgico do curso. No AVA, o(a) académico(a) tera acesso as seguintes
ferramentas.
e Aulas: o contetdo é apresentado ao(a) académico(a) em cinco (05) semanais.
Cada aula segue uma estrutura padréo que abrange os seguintes itens:
e Apresentacédo do assunto abordado;
e Capitulo de livro;
e Um video aula com dica do professor;
e Exercicios para testar o conhecimento aprendido;
e Aplicagéo pratica do conteudo além de conteudos extras.
e Fale com seu Tutor: canal de comunicacgao entre os(as) alunos(as) e o Tutor.
Neste espaco, os(as) alunos(as) podem inserir suas duvidas e todos os(as)
participantes da disciplina conseguem visualizar as postagens. E também onde o(a)

aluno(a) encontra comunicados e outros avisos pertinentes ao curso.
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e Apresentacao: espaco destinado & ementa da disciplina e apresentagéo do(a)
Tutor(a), que pode ser em forma de texto ou video.

10. BIBLIOTECA DIGITAL

Os alunos e professores contam com a Biblioteca Digital Universitaria, que
relne em seu acervo eletrdnico disponibilizados para leitura on-line.

A Biblioteca digital disponibiliza acesso as informacdes de interesse académico
para os estudantes.

e Bibliotecas digitais séo bibliotecas cujos contetdos estao originariamente em
forma eletrénica e sdo acessados local ou remotamente por meio de redes de
comunicacao;

Seu acervo concentra-se diversificado com obras em todas as areas. Além
disso, possui obras de referéncia geral e especializada, como dicionarios e
enciclopédias. O acervo desta biblioteca estd em constante atualizacéo.

A Biblioteca Digital também é constituida de indicacdes de sites que contém
informacdes relacionadas aos cursos ministrados na Instituicdo. Além disso, permite
acessar os links de outras bibliotecas virtuais que disponibilizem seus conteddos on-
line.

A Biblioteca Digital da FaHol tem como componentes prioritarios:

e Acervo com a literatura béasica e digital;

e Acervo atualizado, amplo e compativel com as disciplinas dos cursos ofertados;

e Infraestrutura eletrénica (conectividade da biblioteca como fator essencial);

e Acesso remoto aos documentos;

e Equipe treinada para atendimento.

PARA ACESSO AO AVA

REQUISITOS MINIMOS DE HARDWARE
e Computador
e Kit multimidia

e Acesso a internet
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REQUISITO DE SOFTWARE
Navegador Web Google Chrome (preferencialmente). Vocé podera usar outros
navegadores como o Internet Explorer, o Safari, o e Opera, mas instale e utilize o

Google Chrome para que ndo haja problemas de compatibilidade.

REQUISITOS EM NIVEL DE CONHECIMENTOS E HABILIDADES:
e Competéncia de uso de sistema operacional.
e Competéncia de uso de um editor de textos (como o Word);
e Competéncia de navegacao na internet;

e Competéncia de uso do programa Google Chrome, Internet Explorer, etc.

CARO (A) TUTOR (A),

Se vocé chegou até aqui, ja sabe como se dara a sua atuacdo. Em caso de duvidas

entre em contato com o coordenador de tutoria ou coordenagéo de EaD.
Esperamos que este Manual seja util para vocé.

Bom trabalho!
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