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Coordenadoria

Apresentacao
Caros Coordenadores,

Chegamos aos 16 anos da Educacgéo a Disténcia (EAD) e 7 anos da Universidade Aberta
do Brasil (UAB) na UFAL. Ha um grande desafio na insercdo da TIC no cotidiano das atividades
pedagbgicas, além do proprio gerenciamento dos cursos para que nés, coordenadores da UAB,
possamos contribuir com o avango da educagao. Sendo uma das primeiras a aderir ao sistema
da UAB desde a sua génese, a UFAL integra as 103 IES publicas de todo o pais que oferecem
cursos de aperfeicoamento, graduagao, especializacao e capacitacao na modalidade a distancia.

A proposta deste guia é trazer algumas orientagdes, para que a gestao do curso ocorra de
forma harmoniosa e buscando acompanhar os parametros da Diretoria de Educacao a Distancia
(DED) da CAPES, que regula todo o Sistema UAB

Colocamo-nos a disposi¢ao para esclarecero o que nao ficou claro ou que nao foi contempla-
do nas paginas deste guia produzido coletivamente pela CIED.

Esperamos contribuir com a melhoria de sua pratica pedagogica!

COORDENADORIA INSTITUCIONAL DE EDUCAGAQ A DISTANCIA
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Gestao

1. UM POUCO DA HISTORIA EAD NA UFAL

A EAD na UFAL inicia em 1998, no Centro de Educacao, através das acoes do Programa de
Assessoria Técnica aos Municipios Alagoanos (PROMUAL) junto aos municipios alagoanos, com
0 objetivo de viabilizar uma formacao em nivel superior capaz de tornar reaal a possibilidade de
qualificar professores da rede publica, diminuindo o grave quadro de menos de 10% dos profes-
sores terem graduacao e a maioria serem leigos ou terem formacao em ensino médio.

Diante dessa realidade e da experiéncia ja existente no Curso de Pedagogia a Distancia da
Universidade Federal do Matro Grosso (UFMT), pioneiro na formacao de licenciados nessa mo-
dalidade no pais, duas professores do Centro de Educacao (CEDU) da UFAL foram capacitadas
junto ao Consorcio Brasilead na Universidade de Brasilia e ao final do Curso de Especializacao
em Educacéo a Distancia, elaboraram como trabalho final a proposta do Curso de Pedagogia a
Distancia da UFAL (ALMEIDA apud MERCADO, 2007).

A ideia do curso foi se ampliando, envolvendo um niimero maior de professores do CEDU e
passou a ser incentivada pela Pré-Reitoria de Graduacao, que viabilizou uma formacao inicial na
area, através do curso de capacitagao de professores que trabalhavam no Nucleo de Educagao a
Distancia - NEAD e professores que tivessem interesse em atuar na EAD.

Nesses mais de dez anos de existéncia o NEAD desenvolveu uma competéncia tedrico-me-
todoldgica a respeito da modalidade a distancia, o que lhe credenciou para assessorar e preparar
equipes de outras instituicoes do estado para o trabalho com a EAD, capacitando professores da
rede publica.

Em 2002 a UFAL é credenciada para a ofertar de cursos na modalidade a distancia, pela
Portaria n°® 2.631 de 19.09.2002. Nesse periodo corre a descentralizagao dos Nucleos via Pélos
para oferta do Curso de Pedagogia a Distancia (Mercado et all, 2004).

Como fator impulsionador da ampliacao da EAD/UFAL podemos citar a introdugéao de dis-
ciplinas semi-presenciais nos cursos da UFAL, possibilitados pela Portaria n. 4.059, de 10 de
dezembro de 2004, que permite inovacoes e experimentacdes no trabalho com disciplinas pre-
senciais. Permite completar as atividades de aprendizagem em sala de aula com atividades virtu-
ais, supervisionadas pelos professores, combinando o melhor do presencial com a flexibiliddade
que o virtual permite.

Até 2005, a EAD da UFAL estava vinculada ao CEDU através do NEAD. Nesse ano, come-
cam a surgir novas demandas de outras areas, entras elas ofertas de cursos de graduacao, como
Matematica, Quimica e Fisica.

O ano de 2006 é um divisor na histéria da EAD da UFAL, pois esta deixa de ser uma acao
quase que exclusiva do NEAD/Cedu e entra na ordem do dia de varias Unidades Académicas e
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outras areas, tendo em vista os editais das agéncias de fomento, da extinta Secretaria Especial
de Educacao a Distéancia - Seed/MEC e do inicio das discussoes da constituicao de uma UAB.

Neste ano foram aprovados os projetos de polos de apoio presencial e cursos de bacharela-
do, passando a funcionar desde 2007, cursos de aperfeicoamento, especializacao, bacharelado/
licenciatura e bacharelado graduacao em diversas areas, através dos polos espelhados pelo es-
tado.

Neste caminho a UFAL apresenta necessidades da criacao de novos processos formativos,
junto ao seus professores, ampliando a utilizacao das TIC incorporadas as préaticas pedagogicas
nas atividades dos diversos cursos e também formar professores para trabalharem em ambientes
virtuais de aprendizagem, utilizando objetivos virtuais de aprendizagem.

Assim, conforme Mercado (2007), os projeto existentes na UFAL visam construir e ampliar
as condicoes didatico-pedagdgicas para a melhoria do trabalho dos cursos de EAD da UFAL e
acesso a utilizagao das TIC nas atividades presenciais e/ou a distancia por seus professores.
Envolve grupo de aprendizagem tutorial de natureza coletiva e interdisciplinar, envolvendo pes-
quisadores e alunos de diversas areas, envolvidos com atividades na modalidade a distancia de
ensino, pesquisa e extensao, o que contribuird na elevacao da qualidade da formagao académica
dos envolvidos, a partir da participacao nas atividades de acompanhamento de processos de EAD
da UFAL.

O que é a CIED?

A Coordenadoria Institucional de Educacao a Distancia (CIED) é um érgao de apoio académi-
co vinculado a Reitoria, que tem como missao de coordenar os planos e agcoes de EAD na UFAL,
apoiando as iniciativas das Unidade Académicas mediante suportes académico e operacional.

Acoes da CIED

Acompanhamento do processo de formacao de professores para uso da TIC;

Introducao de atividades de EAD em cursos presenciais da UFAL;

Suporte tecnologico e didatico na producao de material didatico para EAD;

Projeto institucional de cursos, com definicagao de contetdos, escolhas de midias, im-

plementacao de materiais no AVA;

* Realizagdo de estudos, pesquisas, debates, eventos com a participagao das IES, socie-
dades cientificas, empresas e setores da sociedade, direta ou indiretamente envolvidos
com a EAD;

» Busca de financiamento para apoiar acoes em EAD, preparo de pessoal, monitoramento,
gestao, implantagao de polos descentralizados, aquisicao de infra-estrutura tecnolégica e
producao de materiais didaticos;

* Apresentar politica de infra-estrutura tecnolégica de EAD na UFAL e polos de atendimen-
to, envolvendo manutencao, modernizacao e seguranca dos laboratérios, equipamentos
e bibliotecas;

* Incentivos ao uso das TIC nas diversas disciplinas e cursos de graduagao, poés-graduacao,
extensao e educacao continuada;

» Estruturacao de equipe multidisciplinar para acompanhar as acoes de EAD;

» Tutoria, suporte tecnologico, desenvolvimento web, acompanhamento e avaliagao, as-

sessoria e pesquisa e a NovoS CUrsos.

2. SisUAB

O sistema SisUAB € uma plataforma de suporte para a execugao, acompanhamento e gestao
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de processos da UAB. Esta preparado para o cadastramento e consulta de informacoes sobre
instituicdes, polos, cursos, material didatico, articulacoes, colaboradores e mantenedores.

Usuarios do Sistema

O acesso ao SisUAB é permitido apenas aos usuarios previamente autorizados (coordenado-
res UAB e coordenadores de curso, coordenadores de polos de apoio presencial e colaboradores
da CAPES).

Consulta Publica
Acesse para pesquisar informacoes sobre instituicoes, cursos ou polos

Acesso ao Sistema UAB

O SisUAB é um gerenciador de processos daUAB, no qual colaboradores (como coordena-
dores de curso e de polo, por exemplo) podem cadastrar informagdes sobre os cursos ofertados
nos municipios.

Bem-Vindo ao SisUAB!

C APES Alterar minha senha de acesso

(CAPES, 2012)

Esses dados cadastrados servem para que a DED/CAPES analise a viabilidade da ofertas de
cursos a distancia. Por isso ha necessidade de treinar pessoas e capacita-las a operacionalizacao
correta do SisUAB.

O SisUAB ¢é um 6rgao em que ¢ destinado ao acompanhamento e gestao de processos da
UAB. Os usuarios em que tem a permissao para utilizar osistema sao aqueles em que estao au-
torizados para isso, vocé pode estar utilizando o proprio sitepara fazer as suas consultas.

Compete ao Coordenador Geral e Adjunto da UAB o registro de informagdes pertinentes a
IES, os cursos, articulacoes e outras informacdes pertinentes do Sistema.

Compete ao coordenador de curso a inclusao (upload) dos arquivos documentos das discipli-
nas do curso, como também a atualizagdo dos colaboradores (professores e tutores).

Compete a DED/CAPES a analise das informacoes do SisUAB e a inclusao da matriz curricu-
lar de cada curso. A matriz curricular € encaminhada pelo coordenador do curso para o Coorde-
nador UAB, que por sua vez encaminha para a DED/CAPES.

Transporte para os Polos

Para realizar o transporte que a UFAL disponibiliza para os sujeitos envolvidos com a EAD é
preciso fazer o agendamento de veiculo com a SINFRA (setor de transportes) no telefone 3214
—1024.

O agendamento devera ser realizado com um més de antecedéncia (enviar calendario de
aulas com dia, horario de aula, local e quantidade de pessoas a se deslocarem) juntamente com
Cl solicitando o0 agendamento dos transportes necessarios.

O calendario do curso deve ser enviado para o polo Macei6 e demais polos no inicio do ano
letivo. Para Polo Macei6, o contato é: 3214 — 1397 (Laboratério de Informatica).

NUCLEO DE COMUNICAGAO, PRODUGAO E DESIGN



GUIA DO COORDENADOR | 9

Agendamento de reuniao com a Coordenacao da CIED e demais nucleos — falar com a Se-

cretaria da CIED: 3214 - 1912.

Veja abaixo a lista de polos de apoio presencial EAD/UFAL e seus respectivos coordenadores

e cursos oferta dos:
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Contatos

Coordenador do

Polo Endereco Polo Email
Av. Manoel Severino Willamvs Cristiano
Arapiraca Barbosa, Cep: 57309- y willamys@gmail.com

005

Soares Silva

Boca da Mata

Pc. Padre Cicero, 238,
Centro. Cep: 57680-
000

Adriana Sabino
Tendrio

adrianasabino36tenorio@
gmail.com

Delmiro Gouveia

Rodovia AL 145, Km

3, n2 3849, Cidade
Universitaria - Delmiro
Gouveia - AL

Marilza Pavezi

marilzapavezi2009 @
hotmail.com

BR 104, Campus A. C.

Elielba Mendes Alves

elielbamendes@gmail.

Macei6 Simdes, UFAL , Bloco : com elielba.map@hotmail.
Pinto
14, 1° Andar com
_ Praca Maridite Acioli, Ana Cristina cryspolomaragog|@gmall.
Maragogi S/N. Centro Cavalcante de com polouabmaragogi@
’ Almeida. gmail.com

Olho D’agua das Flores

Rua 06 de Fevereiro,
S/N, Nova Brasilia

José Rubens Alves
Pereira

joserubens.rubinho@
yahoo.com.br

Palmeira dos indios

Av. Alagoas. S/N,
Palmeira de Fora Cep:
57602-010

Erico Guedes

erico@ifalpalmeira.edu.br

Rod. Eng. Joaquim

henrique-geo@hotmail.

Penedo Gongalves 2300 Manoel Henrique com
Sem Coordenador
Av. Séo Francisco ate o momento
Piranhas | ' (Secretaria De gdfic.see.al@gmail.com

Bairro: Xingo

Educacao -Tereza
Neuma)

Santana do Ipanema

Praca Dr. Adelson
Isaac de Miranda. n°
242, Monumento Cep:
57500-000

Margarete Vaz da
Costa Matos

margarete.v.cm@hotmail.
com

Sao José da Laje

Rua Dr. Genésio de
Carvalho n° 5, Novo
Centro Comercial Cep:
57860-000

Nara Nubia de
Almeida Morais

nara.ejal@gmail.com
nubialaje@bol.com.br

Representantes da

Coordenador do

CIED em campi 3D Polo Sucil
Campus Arapiraca:
Arapiraca Av. Manoel Severino Emerson de Lima emerson.fis.ara@gmail.

Barbosa, s/n, Bom
Sucesso.

com

Delmiro Gouveia

Campus Sertao:
Rodovia AL 145, Km 3,
n° 3849, Bairro Cidade
Universitaria.

Marilza Pavezi

marilzapavezi2009@
hotmail.com

NUCLEO DE COMUNICAGAO, PRODUGAO E DESIGN




GUIA DO COORDENADOR | 11

Unidade Responsavel

Cursos de Graduagao

Coordenador do

Email

Curso

FEAC Administragao Publica | Gustavo Madeiro gmadeiro@yahoo.com.br
edivanioduarte@

ICHCA Biblioteconomia Edivanio Duarte gmail.com/
biblioteconomiaufal@
gmail.com

ICS Ciéncias Sociais P [FERED luhist@yahoo.com.br

Santana
IF Fisica Maria Socorro Seixas | helpseixas@gmail.com
IGDEMA Geografia Cirlene Santos e c_.ead.geo.ufal@g_rnall.com
Santos cirlene.ufal@gmail.com
ICHCA Historia Célia Nonata Da Silva | celianonata@gmail.com
Kristianny Brandao I .

FALE Letras Espanhol Barbosa de Azambuja kristianny@ig.com.br

FALE Letras Inglés Raquel rdelbouxnunes@hotmail.
com

FALE Letras Portugués Cristina Felipeto crisfelipeto@hotmail.com

” Ivan Araujo Cordeiro | .

M Matematica de Albuquerque ivan@mat.ufal.br

CEDU Pedagogia Elza Maria da Silva | 228msilva@gmail.com /
tapu@uol.com.br

Ic SlstemasﬂDe O’I|v_al De Freitas F. olivalfreitas@gmail.com

Informacao Junior
Cursos de Coordenador do

Unidade Responsavel

Aperfeicoamento

Curso

Email

CEDU

Educacgéo para as
Relagdes Etnicorraciais

Andrea Giordanna
Araujo da Silva

agiordanna@hotmail.com

FSSO

Género e Diversidade
na Escola

Elvira Simbes Barreto

elvirasbarreto@gmail.com

Unidade Responsavel

Cursos de
Especializagao

Coordenador do
Curso

Email

Educagéo em Direitos

Maria Rejane Alves

mararejaneribeiro@

=l Humanos Nunes Ribeiro hotmail.com

FEAC Gestao em Saude AIERES ool adminicholas@gmail.com
Tavares da Cruz

FEAC Gestao Publica IF_{Lthzlana Ferou e Isantarita@hotmail,com

Gestao Publica Angelo Antonio

F=AG Municipal Cavalcante Martins g eme el ey

CEDU Midias na Educaggo Eraldo de Souza eraldoferraz_pe@hotmail.
Ferraz com

CEDU Educagéo do Campo | Ana Maria Vergne amvergne@ig.com.br

COORDENADORIA INSTITUCIONAL DE EDUCAGAQ A DISTANCIA
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3. ATRIBUICOES

Coordenador de Curso

O Coordenador de Curso é um professor ou pesquisador designado/indicado pelas Institui-
coes Publicas de Ensino Superior (IPES) vinculadas ao Sistema UAB, que atua nas atividades de
coordenagao de curso implantado no ambito do Sistema UAB e no desenvolvimento de projetos
de pesquisa relacionados aos cursos.

Sao atribuicoes do Coordenador de Curso (CAPES, UAB):

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas do curso;

Participar das atividades de capacitacao e de atualizacao desenvolvidas na IPES;
Participar de grupos de trabalho para o desenvolvimento de metodologia, elaboracdo de
materiais didaticos para a modalidade a distancia e sistema de avaliacao do aluno;
Realizar o planejamento e o desenvolvimento das atividades de sele¢&o e capacitacao dos
profissionais envolvidos no curso;

Elaborar, em conjunto com o corpo docente do curso, o sistema de avaliacao do aluno;
Participar dos foruns virtuais e presenciais da area de atuacao;

Realizar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de alunos, em con-
junto com o coordenador UAB;

Acompanhar o registro académico dos alunos matriculados no curso;

Verificar “in loco” o andamento dos cursos.

Acompanhar e supervisionar as atividades: dos tutores, dos professores, do coordenador
de tutoria e dos coordenadores de polo;

Informar o coordenador UAB a relagdo mensal de bolsistas aptos e inaptos para recebi-
mento;

Auxiliar o coordenador UAB na elaboracao da planilha financeira do curso.

Coordenador de Tutoria

O Coordenador de Tutoria € um professor ou pesquisador designado/indicado pelas IPES
vinculadas ao Sistema UAB, que atua nas atividades de coordenacao de tutores dos cursos im-
plantados por sua instituicdo no ambito do Sistema UAB e no desenvolvimento de projetos de
pesquisa relacionados aos cursos. Sao atribuicdes do Coordenador de Tutoria (CAPES, UAB):

Participar das atividades de capacitagao e atualizacao;

Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de tutores, em
conjunto com o coordenador de curso;

Acompanhar as atividades académicas do curso;

Verificar “in loco” o andamento dos cursos;

Informar o coordenador do curso a relagao mensal de tutores aptos e inaptos para rece-
bimento da bolsa;

Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento das atividades de selecao e capacita-
cao dos tutores envolvidos no programa;

Acompanhar e supervisionar as atividades dos tutores;

Encaminhar a coordenacao do curso relatério semestral de desempenho da tutoria.
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Professor-Pesquisador Conteudista

O Professor-pesquisador conteudista € um professor ou pesquisador designado ou indicado
pelas IPES vinculadas ao Sistema UAB, que atua nas atividades tipicas de ensino, de desenvol-
vimento de projetos e de pesquisa, relacionadas aos cursos e programas implantados por sua
instituicdo no ambito do Sistema UAB.

Sao atribuicoes do Professor-pesquisador-conteudista (CAPES, UAB):

Elaborar e entregar os contelidos dos médulos desenvolvidos ao longo do curso no prazo
determinado;

Adequar contelidos, materiais didaticos, midias e bibliografia utilizados para o desenvol-
vimento do curso a linguagem da modalidade a distancia;

Realizar a revisao de linguagem do material didatico desenvolvido para a modalidade a
distancia;

Adequar e disponibilizar, para o coordenador de curso, o material didatico nas diversas
midias;

Participar e/ou atuar nas atividades de capacitacao desenvolvidas na IPES;

Desenvolver as atividades docentes da disciplina em oferta na modalidade a distancia
mediante o uso dos recursos e metodologia previstos no projeto académico do curso;
Coordenar as atividades académicas dos tutores atuantes em disciplinas ou contelidos
sob sua coordenacao;

Desenvolver as atividades docentes na capacitagcao de coordenadores, professores e tuto-
res mediante o uso dos recursos e metodologia previstos no plano de capacitagao;
Desenvolver o sistema de avaliagdo de alunos, mediante o uso dos recursos e metodologia
previstos no plano de curso;

Apresentar ao coordenador de curso, ao final da disciplina ofertada, relatério do desem-
penho dos alunos e do desenvolvimento da disciplina;

Participar de grupo de trabalho para o desenvolvimento de metodologia e materiais dida-
ticos para a modalidade a distancia;

Realizar a revisao de linguagem do material didatico desenvolvido para a modalidade a
distancia;

Participar das atividades de docéncia das disciplinas curriculares do curso;

Desenvolver, em colaboragdo com o coordenador de curso, a metodologia de avaliacdo
do aluno;

Desenvolver pesquisa de acompanhamento das atividades de ensino desenvolvidas nos
cursos na modalidade a distancia;

Elaborar relatérios semestrais sobre as atividades de ensino no ambito de suas atribui-
coes, para encaminhamento a DED/CAPES/MEC, ou quando solicitado.

Professor-Pesquisador

O Professor-pesquisador € um professor ou pesquisador designado ou indicado pelas IPES
vinculadas ao Sistema UAB, que atua nas atividades tipicas de ensino, de desenvolvimento de
projetos e de pesquisa, relacionadas aos cursos e programas implantados por sua instituicao no
ambito do Sistema UAB.

Séo atribuicoes do Professor-pesquisador (CAPES, UAB):

Elaborar e entregar os contelidos dos mddulos desenvolvidos ao longo do curso no prazo
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determinado;

Adequar contetidos, materiais didaticos, midias e bibliografia utilizados para o desenvol-
vimento do curso a linguagem da modalidade a distancia;

Realizar a revisao de linguagem do material didatico desenvolvido para a modalidade a
distancia;

Adequar e disponibilizar, para o coordenador de curso, o material didatico nas diversas
midias;

Participar e/ou atuar nas atividades de capacitacao desenvolvidas na IPES;

Desenvolver as atividades docentes da disciplina em oferta na modalidade a distancia
mediante o uso dos recursos e metodologia previstos no projeto académico do curso;
Coordenar as atividades académicas dos tutores atuantes em disciplinas ou conteidos
sob sua coordenacao;

Desenvolver as atividades docentes na capacitagao de coordenadores, professores e tuto-
res mediante o uso dos recursos e metodologia previstos no plano de capacitagéo;
Desenvolver o sistema de avaliacao de alunos, mediante o uso dos recursos e metodologia
previstos no plano de curso;

Apresentar ao coordenador de curso, ao final da disciplina ofertada, relatério do desem-
penho dos alunos e do desenvolvimento da disciplina;

Participar de grupo de trabalho para o desenvolvimento de metodologia e materiais dida-
ticos para a modalidade a distancia;

Realizar a revisao de linguagem do material didatico desenvolvido para a modalidade a
distancia;

Participar das atividades de docéncia das disciplinas curriculares do curso;

Desenvolver, em colaboragdo com o coordenador de curso, a metodologia de avaliacao
do aluno;

Desenvolver pesquisa de acompanhamento das atividades de ensino desenvolvidas nos
cursos na modalidade a distancia;

Elaborar relatérios semestrais sobre as atividades de ensino no ambito de suas atribui-
cOes, para encaminhamento a DED/CAPES/MEC, ou quando solicitado.

Tutor

Tutor é o profissional selecionado pela IPES vinculada ao Sistema UAB para o exercicio das
atividades descritas a seguir. No entanto, cabe as IPES determinar, nos processos seletivos de tu-
tores, as atividades a serem desenvolvidas para a execucao dos Projetos Pedagogicos, de acordo
com as especificidades das areas e dos cursos.

Séo atribuicoes do Tutor (CAPES, UAB):

Mediar a comunicagao de contetdos entre o professor e os alunos;

Acompanhar as atividades discentes, conforme o cronograma do curso;

Apoiar o professor da disciplina no desenvolvimento das atividades docentes;

Manter regularidade de acesso ao AVA e responder as solicitacoes dos alunos no prazo
méaximo de 24 horas;

Estabelecer contato permanente com os alunos e mediar as atividades discentes;
Colaborar com a coordenacao do curso na avaliagcao dos alunos;

Participar das atividades de capacitacao e atualizacao promovidas pela IPES;

Elaborar relatérios mensais de acompanhamento dos alunos e encaminhar a coordenacao
de tutoria;

Participar do processo de avaliacao da disciplina sob orientagcdo do professor responsavel;
Apoiar operacionalmente a coordenacéo do curso nas atividades presenciais nos polos,
em especial na aplicacao de avaliacoes.
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4. R,EFERI::NCIA DE QUALIDADE MATERIAIS
DIDATICOS CAPES

O material didatico, tanto do ponto de vista da abordagem do contelido,quanto da forma,
deve estar concebido de acordo com os principios epistemologicos, metodoldgicos e politicos
explicitados no projeto pedagdgico, de modo a facilitar a construgao do conhecimento e mediar
a interlocucao entre aluno e professor, devendo passar por rigoroso processo de avaliagao prévia
(pré-testagem), com o objetivo de identificar necessidades de ajustes, visando o seu aperfeicoa-
mento. Em consonancia com o projeto pedagdgico do curso, o material didatico, deve desenvolver
habilidades e competéncias especificas, recorrendo a um conjunto de midias compativel com a
proposta e com o contexto socioecondmico do publico-alvo.

Cabe observar que, somente a experiéncia com cursos presenciais nao € suficiente para asse-
gurar a qualidade da producao de materiais adequados para a educagao a distancia. A produgao
de material impresso, videos, programas televisivos e radiofénicos, videoconferéncias, CD-Rom,
paginas WEB, objetos de aprendizagem e outros, para uso a distancia, atende a diferentes légicas
de concepcao, producao, linguagem, estudo e controle de tempo. Para atingir estes objetivos, é
necessario que os professores responsaveis pela producao dos contetidos trabalhem integrados
a uma equipe multidisciplinar, contendo profissionais especialistas em desenho instrucional, dia-
gramacao, ilustracao, desenvolvimento de paginas web, entre outros.

Além disso, é recomendavel que as instituicoes elaborem seus materiais para uso a distan-
cia, buscando integrar as diferentes midias, explorando a convergéncia e integracao entre mate-
riais impressos, radiofonicos, televisivos, de informatica, de videoconferéncias e teleconferéncias,
dentre outros, sempre na perspectiva da construcao do conhecimento e favorecendo a interagcao
entre os multiplos atores.

E importante que a proposta de material didatico para cursos superiores a distancia inclua
um Guia Geral do Curso, impresso e/ou em formato digital, que:

e oriente 0 aluno quanto as caracteristicas da EAD e aos direitos, deveres e normas de
estudo a serem adotadas, durante o curso;

* contenha informagdes gerais sobre o curso (grade curricular, ementas, etc.);

* Informe, de maneira clara e precisa, que materiais serao colocados a disposi¢cao do es-
tudante (livros-texto, cadernos de atividades, leituras complementares, roteiros, obras de
referéncia, CD Rom, Web-sites, videos,ou seja, um conjunto - impresso e/ou disponivel
na rede - que se articula com outras tecnologias de comunicacao e informacao para ga-
rantir flexibilidade e diversidade);

» defina as formas de interacdo com professores, tutores e alunos;

* apresente o sistema de acompanhamento, avaliacao e todas as demais orientagoes que
darao seguranca durante o processo educacional.

Relativo ao contelido de cada material educacional, é importante que seja colocado a dispo-
sicao dos alunos um Guia, impresso e/ou digital, que:

* oriente 0 aluno quanto as caracteristicas do processo de ensino e aprendizagem particu-
lares de cada contelido;

* informe ao aluno a equipe de docentes responsavel pela gestao do processo de ensino;

* informe ao aluno a equipe de tutores e os horarios de atendimento;

e apresente cronograma (data, horario, local - quando for o caso) para o sistema de acom-
panhamento e avaliagao.

Especial atencao deve ser devotada a construcao do material didatico no que diz respeito a

garantia de unidade entre os conteldos trabalhados, quaisquer que sejam sua organizacao, dis-
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ciplinas, modulos, areas, temas, projetos. Outro aspecto relevante é a garantia de que o material
didatico propicie interacao entre os diferentes sujeitos envolvidos no projeto. Para atender a estas
orientacdes, o material didatico deve:

* com especial atencao, cobrir de forma sistematica e organizada o conteldo preconizado
pelas diretrizes pedagogicas, segundo documentacao do MEC, para cada area do conhe-
cimento, com atualizacdo permanente;

* ser estruturado em linguagem dialdgica, de modo a promover autonomia do aluno, de-
senvolvendo sua capacidade para aprender e controlar o préprio desenvolvimento;

* prever, como ja adiantado antes em outro ponto deste documento, um maédulo introdu-
torio - obrigatorio ou facultativo - que leve ao dominio de conhecimentos e habilidades
béasicos, referentes a tecnologia utilizada e também forneca para o aluno uma visao geral
da metodologia em EAD a ser utilizada no curso, tendo em vista ajudar seu planejamento
inicial de estudos e em favor da construcao de sua autonomia;

» detalhar que competéncias cognitivas, habilidades e atitudes o aluno devera alcancar ao
fim de cada unidade, mddulo, disciplina, oferecendo-lhe oportunidades sistematicas de
auto-avaliacao;

* dispor de esquemas alternativos para atendimento aos alunos com deficiéncia;

* Indicar bibliografia e sites complementares, de maneira a incentivar o aprofundamento e
complementacao da aprendizagem.

O projeto pedagbgico do curso deve especificar claramente a configuracao do material di-
datico que sera utilizado. Em particular, deve especificar a equipe multidisciplinar responsavel
por esta tarefa: os professores responsaveis por cada contetido de cada disciplina, bem como os
demais profissionais nas areas de educacao e técnica (por exemplo, webdesigners, desenhistas
graficos, equipe de revisores, equipe de video, etc). Deve especificar, também, a parcela deste
material que estara produzida e pré-testada pela equipe multidisciplinar institucional antes do
inicio do curso.

5. PROCESSO DE SELECAO

Coordenador
O coordenador pode ser eleito pelo colegiado do curso EAD ou indicado Pro-Tempore pela
direcao da Unidade Académica.

Professor

O professor do curso EAD pode ser professor da Unidade Académica, de outra unidade aca-
démica da UFAL (outro campus), professor aposentado da UFAL, professor convidado de outra
IPES ou selecionado por edital especifico.

Tutor

Selecao

O processo de selecao de tutores € uma das etapas necessérias para que o curso funcione
e requer um conjunto de acgdes e parcerias entre o curso e a CIED, bem como entre os Nucleos
internos da CIED e eventualmente entre érgaos externos a CIED.

A primeira etapa para se processar a selecao de tutores inicia-se com o levantamento da
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demanda de tutores necessaria para atender a quantidade de vagas ofertadas. Este levantamento
pode ser feito pelo coordenador do curso, juntamente com o Nucleo de Tutoria.

Apds identificar o quantitativo de tutores é necessario elaborar o edital que conduzira todo o
processo seletivo. Para o edital, é de responsabilidade do coordenador do curso encaminhar ao
Ndcleo de Tutoria informacodes referentes ao perfil do tutor, que consiste em indicar a formacao
minima exigida.

Para o exercicio da tutoria nos cursos vinculados a CIED é necessario que o candidato atenda
aos critérios da CAPES, conforme Oficio Circular 20/2011 DED/CAPES de 15 de dezembro de
2011 e Oficio Circular 21/2011 DED/CAPES de 16 de dezembro de 2011, os quais orientam
que o tutor deve:

a) ser portador de diploma de curso de Graduacao e Pos-Graduacao, devidamente registra-
do, que configure a formagao na area da disciplina ou do curso em que pleiteia a atuacao e

b) apresentar documentagdo comprobatoria (declaracao, por exemplo) de vinculo com o
setor publico, ou seja, ser servidor publico concursado de qualquer esfera administrativa (federal,
estadual ou municipal) ou ser aluno de programa de pés-graduagao de Instituicao de Ensino Su-
perior publica, reconhecido pela CAPES.

Outros critérios podem ser incluidos de acordo com as especificidades de cada curso.

Para efeitos administrativos a atividade de tutoria é dividida em duas modalidades: tutor
a distancia e o tutor presencial. O tutor a distancia mantém o acompanhamento ao aluno via
internet e através de outros meios de comunicacao, enquanto o tutor presencial tem uma carga
horéria de trabalho presencial no polo de apoio presencial.

No que concerne a vaga destinada a tutoria presencial orienta-se que o candidato preferen-
cialmente resida no municipio sede ou proximidades do polo para o qual esta concorrendo, uma
vez que a UFAL esta desobrigada a ofertar qualquer ajuda de custo, diarias, passagem, seguro
de vida ou quaisquer outros mecanismos e/ou instrumentos semelhantes referente a atuacao da
tutoria presencial nos polos de apoio presencial.

Durante a elaboracédo do edital serd discutido também qual(ais) o(s) tipo(s) de instrumen-
to(s) de selecao que sera(ao) contemplado(s) (por exemplo: prova objetiva, prova de redacao,
entrevista, analise curricular entre outros) no certame, bem como também sera definido quem se
responsabilizara por cada etapa do processo seletivo.

Apos a conclusao do edital, publicacao e selecao dos tutores os candidatos sao encaminha-
dos para um curso basico de Habilitacao em Tutoria, o qual é ofertado pela CIED.

Acompanhamento

Ao logo das atividades de tutoria, os tutores sdo acompanhados pelos coordenadores de
tutoria de cada curso, bem como pelos professores do curso.

E de responsabilidade do coordenador e do professor, realizar avaliagdo mensal do desempe-
nho do tutor, estando atento aos seguintes aspectos: frequéncia, interesse, dominio do contetdo,
apoio ao professor da disciplina no desenvolvimento das atividades docentes, acompanhamento
dos alunos, acesso ao ambiente e qualidade das interagdes, linguagem estabelecida entre os alu-
nos, nivel de aceitacao dos alunos, execucao do plano de tutoria entre outros.

Ao final de cada semestre o coordenador de tutoria fara uma avaliagao geral de desempenho
sinalizando a permanéncia ou afastamento do tutor junto a CIED. Além da avaliacao do coorde-
nador de tutoria a CIED condicionara também como critério de permanéncia do tutor e, conse-
guentemente, o recebimento da bolsa de tutoria, a revisao anual do vinculo com o setor publico
e a duracao do curso e/ou disciplina.

Ao longo de todo ano a CIED incentiva a participagao dos tutores nos cursos de formagao,
bem como a participacdo em eventos que a mesma oferece com o objetivo de promover a quali-
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ficagao dos tutores.

Passo a passo do processo de selecao, formagao e acompanhamento

1° Levantamento da demanda de tutores

2° Preparacéo do Edital

3° Desenvolvimento do processo Seletivo para Tutores

4° Acompanhamento do curso de formacéao em Habilitacao em Tutoria
5° Convocacao do tutor pelo coordenador do curso

6° Acompanhamento das atividades de tutoria

7° Avaliagao das atividades de tutoria

8° Encaminhamento da avaliagdo do tutor para a CIED

9° Acompanhamento do quadro de permanéncia de tutores

10° Projecao do mapa de tutoria para o proximo semestre

Aluno

O aluno é selecionado com base nos parametros do PARFOR para os cursos de EAD.
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Fomento

1. BOLSAS/CARGA HORARIA

Para que vocés sejam cadastrados e os dados inseridos no Sistemas de Gestao da Bolsas
(SGB), uma documentacao € exigida:

Coord. de Curso, Coord. de Tutoria e Professores I: Ficha correspondente, copia do RG
Comprovante de experiéncia de 3 anos ou mais na docéncia superior.

Coord. de Curso, Coord. de Tutoria e Professores Il: Ficha correspondente, copia do RG,
Comprovante de experiéncia de no minimo 1 ano na docéncia superior OU mestrado OU douto-

rado OU ser aluno de mestrado/doutorado.
Tutor a distancia, Tutor Presencial: Ficha correspondente, cdpia do RG, Diploma de forma-
cao superior na area onde atuard, declaracao de vinculo com o setor publico (funcionario) OU

declaracao de que é estudante de pds-graduacao publica.
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Preenchimento de Formularios

Ficha de Cadastramento / Termo de Compromisso do Bolsista (‘) campos Obrigatérios

1. Data do cadastramento * Data do inicio das atividades
2. Nome da Instituicdo ao qual esta vinculado | yFAL - Univerdade Federal de Alagoas
(SIGLA + NOME) *
3. Tipo do Curso a0 qual esta vinculado * | Aper_feigc?amento [ Bacharelado [ Lato Sensu [ Licenciatura [ Extens&o
[ Seqiiencial [J Tecnélogo [J Mestrado [ Doutorado
4. Nome do Curso ao qual esta vinculado * Curso EAD no qual atuara
5. Fungédo no Programa- Tipo de Bolsa * TUTOR Informacéo ja iré vir preenchida
6. Numero do CPF *
7. Nome Completo *
8. Profisséo *
9. Sexo* Om 0OF 10. Data de Nascimento *
11. N° documento de identificagéo * 12. Tipo documento de identificagdo *
13. Data de Emissdo do documento * 14. Orgao Expedidor do documento *
15. Unidade Federativa Nascimento * 16. Municipio Local Nascimento *
% Exiao S S ool T oo
18. Nome cdnjuge
19. Nome do Pai
20. Nome da Mae *
Endereco para Contato
21. Enderego Residencial *
22. Complemento do enderego
23. Numero 24. Bairro 25 CEP* |
26. Unidade Federativa * l 27. Municipio *
28. Cédigo DDD * | [ 29. Telefone de contato * 30. Telefone celular * [
31. E-mail de contato * I

Dados da Formagao em Nivel Superior

32. Area do dltimo Curso Superior Concluido *

Exatas, Saude, entre outros

33. Ultimo curso de titulagdo *

34. Nome da Instituigdo de Titulagédo *

Informagdes Bancarias

35. Banco

001 - BANCO DO BRASIL Nao pode outro banco

36. Agéncia Preferencial - Sem digito verificador *

Apenas agéncia, ndo precisa conta

ORGAO RESPONSAVEL PELO PROGRAMA

Denominagao
DIRETORIA DE EDUCACAO A DISTANCIA

Sigla
DED/CAPES

Endereco
SBN Quadra 02 Bloco L Lote 6, 8° andar - CEP: 70040 -020, Brasilia — DF

Representante Legal (nome, cargo)

Celso José da Costa — Diretor de Educagdo a Distancia -
DED/CAPES/MEC
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CONTROLE DE PAGAMENTO DE BOLSAS DO CURSO X

MES/ANO

EM ORDEM ALFABETICA / NOME COMPLETO

Tutor a Distancia

Tutor a Distancia

EM ORDEM ALFABETICA / NOME COMPLETO

Tutor Presencial

Tutor Presencial

Maceid, XX/XX/XXXX

Autorizo o pagamento dos bolsistas relacionados acima.

ASSINATURA DO COORD. DO CURSO/PROJETO

Sobre a Folha de Pagamento

Importante:

A folha de pagamento deve ser entregue

até o dia 14 de cada més na secretaria da

CIED, destinado a secretaria do Nucleo

do Projetos e Fomentos.

A
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2. CONTA, BENEFICIO E PAGAMENTO DE
BOLSAS

As bolsas serao pagas mensalmente através de uma conta beneficio aberta pela propria CA-
PES no Banco do Brasil até o 15 dia Gtil do més subsequente.

S6 sera paga 1 bolsa por més, ou seja, ainda que o professor tenha direito a 4 bolsas pelo
material produzido, ele s6 recebera 1 bolsa por més, durante 4 meses. Conforme a Lei nao é
possivel 0 acimlo de bolsas. A cada 15h na disciplina ministrada o professor-pesquisador recebe
1 bolsa. Se a disciplina tem uma carga horaria de 60h o professor-pesquisador recebera 4 bolsas.

Bolsa

Os valores pagos pelas bolsas sao realizados diretamente pela CAPES, em conta beneficio no
Banco do Brasil para os integrantes do Sistema UAB aberta pela propria CAPES. De acordo com
a CD/FNDE N° 8 de 30 abril de 2010 que altera os incisos | aV do art. 9°, 0§ 1°do art. 10 e
o item 2.4 do Anexo | da Resolucao CD/FNDE no 26/2009, os tutores serao assim remunerados
com valores unificados nacionalmente, a saber:

* 0O Coordenador de Curso que comprova a experiéncia de, no minimo, trés anos de ma-
gistério superior, fara jus a uma bolsa mensal no valor de R$ 1.400,00 (um mil e qua-
trocentos reais).

* Aquele que nao comprova essa experiéncia, mas que tem formacao minima em nivel
superior e experiéncia de um ano no magistério superior ou vinculagao a programa de
pds-graduacao de mestrado ou doutorado (concluido ou cursando), fara jus a bolsa men-
sal no valor de R$ 1.100,00 (um mil e cem reais).

* 0O Coordenador de Tutoria que comprova experiéncia de, no minimo, trés anos de ma-
gistério superior, fara jus a bolsa mensal no valor de R$ 1.300,00 (um mil e trezentos
reais).

* Aquele que nao comprova essa experiéncia, mas que tem formacao minima em nivel
superior e experiéncia de um ano no magistério superior ou vinculagado a programa de
pés-graduacao de mestrado ou doutorado (cursando ou concluido), fara jus a bolsa men-
sal no valor de R$ 1.100,00 (um mil e cem reais).

* O Professor que comprova experiéncia de trés anos no magistério superior, fara jus a
bolsa mensal no valor de R$ 1.300,00 (um mil e trezentos reais).

* Aquele que nao comprova essa experiéncia, mas tem formacao minima em nivel superior
e experiéncia de um ano no magistério superior, ou vinculacao a programa de pés-gra-
duacao de mestrado, ou doutorado (cursando ou concluido), fara jus a bolsa mensal no
valor de R$ 1.100,00 (um mil e cem reais).

» Tutores presenciais e tutores a distancia farao jus a uma bolsa de R$ 765,00 (setecentos
e sessenta e cinco) por més efetivamente trabalhado.

Conforme estabelece a Resolugcao CD/FNDE N° 26, de 5 de junho de 2009, § 2° O periodo
de duracao das bolsas sera de até 4 (quatro) anos, podendo ser concedida por tempo inferior ou
mesmo sofrer interrupcao, desde que justificada.

No caso das atividades de tutoria que ocorrem em periodos interruptos, o recebimento da
bolsa de tutoria esta relacionado a duragao da disciplina, ficando o tutor no periodo de suspensao
das atividades, em disponibilidade, no banco de reserva. A UFAL desobriga-se da oferta de ajuda
de custo, diarias, passagem, seguro de vida ou quaisquer outros mecanismos e/ou instrumentos
semelhantes referente a atuacao da tutoria presencial nos polos de apoio presencial/UAB.
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1. CRONOGRAMA DO CURSO

Prezado professor e coordenador para que possam organizar melhor a dindmica do seu cur-
S0, € interessante que elaborem um cronograma das atividades que serao desenvolvidas em cada
polo e suas respectivas disciplinas, a partir das datas, momentos presenciais e professores que
estarao envolvidos no processo, conforme exemplo:

Momentos presenciais da Turma - Sugestao de cronograma semestral

Polos
Professor | Maragogi | Olho d’Agua SELELE Maceio
Disciplina A X MZEZ:IZ ;
M tol
Disciplina B Y Mzzi:tz 2
Disciplina C VA ngz:tg ;
M to 1
Disciplina D W Mzzz:tg 2

Obs: O intervalo entre os momentos 1 e 2 variam de acordo com a carga horaria de cada disci-

plina
Periodo de Avaliacoes - Reavaliacoes - Prova Final
DISCIPLINAS
A B C D E
Avaliacao 02/10-8h |27/11-8h |23/10-8h ([11/09-8h [11/12-8h
Reavaliacao 09/10-8h |04/12-8h |30/10-8h [18/09-8h [18/12-8h
Final 16/10-8h |11/12-8h |06/11-13h |25/09 -8h |25/12 - 8h

Obs: O Intervalo entre as avaliacoes seguem as orientacoes do PROGRAD. Consulte a Coor-
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denacao do Curso.
Ao pensar na sua disciplina, é possivel elaborar o seu plano de ensino para que possa ter um
parametro a seguir, veja algumas orientacoes.

2. PLANO DE ENSINO

Interssante ao pensar a sua disciplina no AVA Moodle, verifique algumas sugestoes abaixo:

Cronograma de Atividades

Primeira Semana: apresentar o periodo (dd/mm a dd/mm/aa)

Nesse periodo ja esta incluido o momento presencial

Disponibilizar as mensagens de apresentacao pessoal e boas vindas aos alunos na pagina
inicial;

Abrir o 1° Férum referente a apresentacao pessoal dos alunos.

Manter feedback nas apresentacgdes pessoais dos alunos.

Envia por e-mail para os alunos o plano de ensino ou disponibilizar em arquivo no AVA
Moodle;

Acompanhar as dlvidas iniciais e tentar resolvé-las.

Disponibilizar arquivos com contelidos conceituais

Disponibilizar atividades (prever prazos de envio)

Mensagem motivacional do final de semana para os alunos (professor-autor e/ou tutor).

Segunda Semana: apresentar o periodo (dd/mm a dd/mm/aa)

Disponibilizar contetidos no AVA moodle;

Abrir forum sobre o modulo x e acompanhar os acessos e discussoes;

Abrir férum para noticias, sugestao de filmes, relacionado a disciplina.

Enviar e-mail para os alunos que ainda nao realizaram nenhuma atividade.

Dar feedback sobre as intervencoes.

Mensagem motivacional do final de semana para os alunos (professor-autor e/ou tutor).

Avaliacao

A avaliacao do aluno sera processual.

Durante o desenvolvimento da disciplina, o aluno sera avaliado pelo desempenho na reali-
zacao das atividades, prazo de envio de atividades, participacao em foruns (nao avaliar somente
pelo acesso, mas pela fundamentacdo dos argumentos apresentados nas discussoes), colabora-
¢ao na construcao e ampliacdo de conceitos.

A disciplina deve possuir varias atividades avaliativas, porém ressaltamos que lidamos com
0 modelo de notas do sistema académico da UFAL (modalidade presencial), onde cada disciplina
semestral deve obter duas médias (que serao lancadas no sistema académico) gerando a média
do aluno.

Observacao 1 - O professor da disciplina deve elaborar atividades avaliativas para o caso
de haver necessidade em aplicar reavaliacao e prova final (para o aluno que nao atingir a media
7,0 - sete)
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Observacao 2 — O professor deve deixar claro para os tutores os critérios que serao avaliados
em cada atividade semanal para um melhor acompanhamento do aluno.

Referencial Tedrico

Além da bibliografia utilizada no curso (disciplina) o professor da disciplina pode disponibili-
zar para o aluno uma bibliografia complementar para consulta.

Para conduzir a disciplina de maneira satisfatéria é necessario conhecer os elementos envol-
vidos no processo da EAD.

—
—re

Fonte: Oficio Circular 16/2012 - Ded/Capes
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3. TUTORIA: Formacao

Formacao

A etapa da formagao é conduzida pelo Nucleo de Formagao, em parceria com o Nucleo de
Tutoria. E uma etapa de grande importancia, pois busca oferecer aos futuros tutores um espaco
de reflexdo sobre o cenario da EAD e as atividades da tutoria, bem como oportunizar formacao
junto ao AVA e demais recursos administrados em funcao das especificidades do curso.

Neste sentido, apds o resultado final sao convocados para o curso de Habilitagdo em Tutoria
os candidatos aprovados segundo os critérios previstos no edital de selecao. Logo, os participan-
tes do curso de Habilitagdo em Tutoria, se aprovados na formacao, recebem um Certificado de
Habilitagdo em Tutoria.

O candidato reprovado no curso de formacao tem a possibilidade de participar de uma nova
oferta do curso apenas uma vez.

A participacao no curso é obrigatéria, tendo em vista que o candidato em qualquer tempo
que for convocado para atuar como tutor devera obrigatoriamente apresentar o Certificado de
Habilitacao em Tutoria no ato da assinatura do Termo de Compromisso junto a CAPES.

Os demais candidatos aprovados, seguindo a ordem de classificagcéo, poderao em qualquer
tempo ser convocados para o Curso de Habilitagdo de acordo com as necessidades dos cursos.

4. PLANEJANDO E ELABORANDO O PLANO
DE TUTORIA

O trabalho do tutor consiste numa parceria entre tutor e professor e a razao do trabalho de
ambos é o aluno. Nesta parceria, devem ser respeitadas as atribuicdes de cada um, sendo perti-
nente que, anterior ao inicio das atividades, as mesmas sejam socializadas para dirimir quaisquer
eventuais dlvidas.

O professor é o responsavel pela disciplina, neste sentido uma das suas atribuicdes € elabo-
rar e ajustar o material didatico para o desenvolvimento da disciplina ou unidade curricular ou
madulo.

E com base no material didatico que o professor ird construir o Plano de Tutoria, consideran-
do também os aspectos externos que incidem no processo de ensino e aprendizagem do aluno e
que envolvem as atribuigdes do tutor.

Todo este processo incide em duas vertentes de trabalho, uma que se inicia com a analise do
material didatico a ser utilizado e outra que culmina na descricao de como o material didatico e
0 processo de ensino e aprendizagem devera se conduzido, processo este que se caracteriza pelo
planejamento e pelo plano.

Planejamento e Plano

Sobre o conceito de planejamento e plano desdobra-se um encadeamento natural de modo
que o plano resulta do planejamento. Concordando com Guarezi e Gridtner (2007), definido
planejamento como o ato de refletir sobre as possibilidades de escolhas e, consequentemente,
de acbes a serem tomadas. Neste sentido o planejamento envolve uma relacao dialética, pois
possibilita o dialogo constante entre reflexao — acao. Também de acordo com os autores citados,
o plano pode ser entendido como o produto final do planejamento, assim sendo o plano se ma-
terializa em um registro escrito, sistematizado e com justificativa sobre: O que sera feito? (curso/
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disciplina/unidade curricular/médulo), Para quem sera feito? (perfil dos alunos), Por que sera
feito? (objetivos), Como sera feito? (metodologia), Quando sera feito? (cronograma).

Na educacao, o planejamento € o processo de decisao sobre a atuagao concreta dos educa-
dores no cotidiano de seu trabalho pedagogico, envolvendo as acoes e situacoes, em constantes
interacoes entre educador e alunos e entre os préprios alunos. O plano, por sua vez, é o documen-
to resultante deste processo de reflexao que sera o guia diario da pratica pedagogica do educador.
(GUAREZI; GRUDTNER, 2007. p.1).

Para o desenvolvimento da disciplina ou unidade curricular ou médulo, o professor tem
como parametro para suas acoes o Plano de Disciplina e/ou Plano de Ensino, instrumento este
constituido pelos principais elementos do planejamento: identificacao da disciplina ou unidade
curricular ou médulo; ementa; objetivos geral e especificos; contelidos; metodologia; avaliagao;
cronograma e; referencias. (ver proposta da CIED — Nucleo de Producao de Materiais)

O Plano de Disciplina e/ou Plano de Ensino apresenta a concepgao pedagégica que orientou
a producao e selecao do material didatico, nesta mesma direcao, como instrumento que sistema-
tiza o desdobramento do Plano de Disciplina e/ou Plano de Ensino, o professor deve conduzir a
elaboracao do Plano de Aula. (ver proposta da CIED — Nucleo de Producdo de Materiais).

De acordo com Guarezi e Gridtner (2007) o Plano de Aula é a previsao dos contetdos e
atividades de uma ou de varias aulas que compdem uma unidade de estudo. E também no Plano
de Aula que o professor prevé o detalhamento das agoes, tal como a apresentacao das atividades,
materiais e recursos a serem utilizados, entre outros. Alguns dos elementos essenciais na consti-
tuicao de um Plano de Aula sao: objetivos especificos; contelido; estratégias de ensino; recursos;
formas de avaliacao de aprendizagem e; cronograma.

Sao estes dois instrumentos Plano de Disciplina e/ou Plano de Ensino e Plano de Aula que
servirao de base para que o professor construa o Plano de Tutoria.

Plano de tutoria

O Plano de Tutoria é o instrumento que orienta as atividades de tutoria, logo sua proposi¢ao
pelo professor € indispensavel. Ele é o documento que norteia as agdes do tutor, pontuando suas
atividades e guiando os procedimentos para o acompanhamento do processo de ensino e apren-
dizagem junto aos alunos.

E coerente que, anterior ao inicio das atividades do tutor, o professor organize um momento
para socializar e discutir o Plano de Tutoria. Este deve ser um momento de dialogo em que am-
bos tenham espaco para a troca de experiéncia e conhecimento. Este mesmo espaco deve ser
mantido periodicamente, pois ao longo disciplina ou unidade curricular ou moédulo, certamente
Serd necessario a revisao e/ou ajuste dos contetidos, materiais, recursos, atividades entre outros.

Para o planejamento do Plano de Tutoria deve-se resgatar o Plano de Disciplina e/ou Plano
de Ensino e o Plano de Aula, havendo um encadeamento entre a proposta dos trés documentos.
Como resultado deste planejamento o Plano de Tutoria deve contemplar os seguintes elementos
citados por Guarezi e Griidtner (2007):

Objetivos

Descrevem o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes (competéncias) que sera
mobilizado pelos alunos no processo e aprendizagem.

Contetdos

Conhecimentos sistematizados e organizados que serao utilizados pelo professor, tutor e alu-
nos para que possam compreender as relacoes existentes entre o objeto de estudo e a realidade.
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Estratégias de ensino

Métodos, técnicas e processos que serao utilizados pelo professor e pelo tutor para mediar
0 processo de ensino e aprendizagem, tornando-o mais significativo. Para cada disciplina ou uni-
dade curricular ou médulo deve-se propor atividades que apdiem o alcance dos objetivos. Além
das atividades por disciplina ou unidade curricular ou médulo é pertinente propor atividade de
apresentacao, motivacionais e de acompanhamento dos alunos.

Este item contempla além da descricao da atividade que o aluno devera realizar como tam-
bém os procedimentos para o tutor conduzir o acompanhamento da atividade proposta. E funda-
mental que o professor descreva como a atividade deve ser apresentada, quais as intervencoes
que o tutor deve prestar ao longo da atividade e como a atividade deve se concluida, além de
outros detalhes que forem necessarios,a fim de garantir que o acompanhamento do tutor atenda
ao objetivo da atividade. Se o tutor ficar com a responsabilidade de abrir cada atividade, o pro-
fessor deve informar qual a consigna a ser utilizada.

Recursos Didaticos

Ferramentas e/ou recursos que sao utilizados com o objetivo de ampliar as possibilidades de
aprendizagem. Para cada atividade cabe identificar qual ferramenta e/ou recurso sera utilizado.
E imprescindivel que o professor disponibilize com antecedéncia para o tutor o acesso a tais fer-
ramentas e recursos.

Avaliacao

Processo pelo qual se pode verificar se ocorreu a aprendizagem. E orientado pela concepcao
de avaliacao que perpassa a disciplina ou unidade curricular ou médulo ja sinalizada no Plano de
Disciplina e/ou Plano de Ensino. Deve pontuar os aspectos que serao observado no acompanha-
mento do desenvolvimento dos alunos no curso.

Dentre varios aspectos que a avaliacao contempla dois elementos devem ser observado: re-
alizacao das atividades obrigatdrias e participacao em atividades de interacao. Cabe ressaltar que
a avaliagao deve ser realizada pelo professor. Ao tutor, cabe a responsabilidade de acompanhar o
desenvolvimento dos alunos no curso.

Cronograma/Agenda

O cronograma € o periodo de realizacao de cada estratégia/atividade proposta, é delineador
do tempo das atividades numa perspectiva temporal mais ampla, considerando o periodo de
inicio e encerramento da disciplina ou unidade curricular ou médulo.

A agenda se restringe a uma perspectiva temporal mais imediata, considerando a data de
inicio e conclusao de cada atividade proposta. Tem como caracteristica a flexibilidade com fins de
ajustar as atividades e o ritmo do curso.

O Plano de Tutoria € um documento que espelha para o tutor o olhar do professor sobre
como o processo de ensino e aprendizagem deve ser conduzido. O professor tem a liberdade de
construir o Plano de Tutoria dentro das suas necessidades, respeitando estes elementos minimos
que permitem ao tutor uma visao mais detalhada das suas atribuicoes, no que se refere ao desen-
volvimento da disciplina ou unidade curricular ou moédulo e processamento do acompanhamento
do aluno ao longo da disciplina ou unidade curricular ou médulo.
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Apéndice

Universidade Federal de Alagoas
Coordenadoria Institucional de Educacao a Distancia - CIED
Nicleo de Comunicacao e Producao de Materiais Didaticos

FORMULARIO DE EVENTOS/DIVULGAGAO - ASSCOM CIED

Data / / Solicitante

TITULO

O QUE?

QUANDO

COMO

ONDE

PORQUE

INFORMACOES ADICIONAIS (DESCRICAO, PARTICIPANTES...)
FONTES PARA PESQUISA:

Necessita cobertura fotografica? ( ) sim ( ) nao
Fotos anexas () sim () nao

Arquivos anexos:
Solicitado em: / / Recebido em: / /

Solicitante Setor de Comunicagao/CIED
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COORDENADORIA INSTITUCIONAL
DE EDUCAGAO A DISTANCIA

COORDENADORIA INSTITUCIONAL DE EDUCAGAO A DISTANCIA - CIED

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL - UAB

INSTRUCAO NORMATIVA CIED/UFAL/UAB N2 02 de 31 de maio de 2013

Altera a Instru¢cdo Normativa n2 01, que define
regras para a concessdao de didrias e passagens
pela CIED/UAB para a participagdo em eventos na
area da Educacdo a Distancia e TIC na Educagdo.

O Coordenador Geral da CIED, no uso das atribuicdes que lhe conferem a Portaria de
Nomeacdo de 20 de dezembro de 2011, do Reitor da UFAL, e considerando que os recursos
recebidos pela CIED provenientes da CAPES, SECADI e SEB vinculados a UAB atendem as
rubricas de material de consumo, combustivel, pessoa fisica e didrias; a inexisténcia da rubrica
passagem aérea nos recursos financeiros dos cursos a distancia; a necessidade de definir
internamente os critérios para concessdo de passagens e didrias para participacdo de
coordenadores, pesquisadores e bolsistas em eventos na area da educagdo a distancia e TIC na
Educagdo, os procedimentos e regras para a concessdo de didrias sdo os seguintes:

Art. 1. O proposto, para requisitar auxilio viagem (didria), devera atender a um dos
seguintes vinculos

a. Professor no quadro efetivo da UFAL,

b. Coordenador de Curso ou Coordenador de tutoria,
c. Professor Pesquisador ou Professor Conteudista

d. Tutor;

§ Paragrafo unico: o requerente deverd ter vinculo ativo como bolsista da UFAL/UAB no
SGB (CAPES ou SECADI).

Art. 2. Quando de interesse da UFAL e da CIED, poderdo ser concedidas didrias para alunos
dos cursos de graduagdo e especializagdo dos cursos UAB ou para pesquisadores
vinculados a CIED em Programas e Projetos - PROINFO, UCA, Aluno Integrado, Educagdo
Digital, outros, que tiverem trabalhos cientificos aprovados em eventos de cunho nacional
ou internacional promovidos no territério nacional.

Art. 3. Viagens para participagdo em eventos, poderdo ser custeadas com didrias, quando
da participagio em eventos nacionais para apresentacdo de trabalhos envolvendo a
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tematica EAD na Ufal, limitando-se até duas viagens/ano por solicitante, limitando-se ao
valor maximo de 4,5 diarias cada concessao;

Art. 4. O trabalho a ser apresentado em eventos deverd ser inédito e serd contemplado
com auxilio para apresentagdo em um Unico evento, ndo podendo ser submetido a varios
eventos;

Art. 5. Sera aceita para analise e parecer apenas uma requisi¢do por artigo e por evento.
No caso de um mesmo autor ter dois artigos, ele sé poderd solicitar por uma producdo,
mesmo que haja coautoria;

Art. 6. Excepcionalmente, a critério da Coordenagdo da CIED e Administragdo Central,
serdo concedidas:

§ 1°. Diarias nacionais em viagens para participagdo de minicursos e oficinas como
ministrante ou ouvinte. Serd considerado o mérito cientifico e as contribui¢cdes
advindas desta atividade para a CIED/UAB e EAD na UFAL;

§ 29. Diarias internacionais, quando da apresentagdo de trabalhos cientificos em
eventos internacionais na area da EAD;

Art. 7. Os eventos com prioridade de financiados pela CIED sdo: Congresso Internacional
de Educacdo a Distancia da ABED, Semindrio WebCurriculo, Congresso Brasileiro de
Informatica na Educagdo (CBIE/SBIE), ESUD, EDUTEC, Simpdsio Internacional de
Informatica Educativa (SIIE), Simpdsio Hipertexto e Tecnologias na Educagdo, Encontro
Anual Virtual Educa, Congreso Internacional de Informatica Educativa (TISE), TIC Educa
(Portugal), Simpdsio Internacional de Educagdo a Distancia (SIED), Reunido Anual da
ANPED, Encontro Nacional de Didética e Pratica de Ensino (ENDIPE), Encontro Norte
Nordeste de Pesquisa em educagdo (EPENN);

Art. 8. Nas solicitagdes para eventos ndo constantes na listagem do Art. 7, a CIED solicitard
parecer de mérito cientifico a Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo e Pesquisa (PROPEP) ou a
Fundacdo de Amparo a Pesquisa de Alagoas (FAPEAL);

Art. 9. As requisicdes de diarias deverdo ser protocoladas na secretaria da CIED no prazo
de até 15 dias de antecedéncia do evento, com os seguintes comprovantes:

a) Requerimento da solicitagdo de didrias e formulario disponivel no site da CIED;

b) Comprovacdo de inscrigdo pagamento da taxa de inscricdo no evento, que
devera ser de responsabilidade do requerente;

c) Programacdo do evento, oficina ou minicurso;
d) Carta de aprovagdo de trabalho, oficina ou minicurso.

Art. 10. O atendimento a presente norma ndo implica em que todas as requisi¢des serdo
deferidas. Cada requisicdo serd analisada pela Coordenagdo geral da CIED, que emitird
parecer e indicativo de diarias a serem liberadas dentro da disponibilidade orcamentaria
no periodo requerido;
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Art. 11. O quantitativo de diarias a serem liberadas sera analisado e informado no parecer
da requisicdo, ndo obrigando-se a liberar o maximo indicado no artigo 3¢.

Art. 12. Na requisido de diarias internacionais, serd analisada a relevancia do evento, as
contribui¢des do trabalho cientifico a ser apresentado para a EAD, CIED/UAB, a Pds-
graduacdo e cursos de graduagdo da UFAL;

Art. 13. Viagens institucionais, atendendo a politica de EAD da UFAL, serdo custeadas com
passagem aérea e diarias, dentro da disponibilidade da Administragdo Central e recursos
da CIED/UAB.

Coordenadoria Institucional de Educagdo a Distancia, aos trinta e um dias do més de maio do
ano de dois mil e treze.

Prof. Dr. Luis Palilo Leopoldo Mercado
Coordenador Instifucional de Educagdo a Distancia
Coordenador Geral da Universidade Aberta do Brasil
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