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1. APRESENTACAO

Este Manual foi produzido com o objetivo de orientar as atividades de
tutoria das disciplinas modalidade a distancia. A Faculdade ICTQ/PGE
acredita que o sucesso e 0 aprendizado do aluno nos cursos em EaD esta
relacionado a qualidade do conteudo, material disponibilizado, por meio de
textos, e-books e videoaulas atualizadas e com foco no processo de
construcao e aplicabilidade do conhecimento pelo académico na prética do
mercado.

Associado ao material disponibilizado, a qualidade dos nossos cursos
€ garantida pelos profissionais envolvidos neste processo. A equipe de EaD
da Faculdade ICTQ/PGE € composta por coordenadores, professores,
tutores, e uma equipe multidisciplinar.

Neste manual, apresentamos diretrizes para nortearem a atuagao dos
Professores-Tutores nas disciplinas ministradas nos cursos de EaD da
Faculdade ICTQ/PGE. Tendo em vista que o Professor-tutor € peca
fundamental na dinamizag&do do processo de construcdo do aprendizado. E
ele o responsavel pela interacéo entre aluno, conteudo e professor, além de
ser um representante direto da Faculdade ICTQ/PGE junto ao aluno de EaD

no cotidiano.
Seja bem-vindo!

Nucleo de Educacéo a Distancia da Faculdade ICTQ/PGE
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2. QUEM SOMOS NOS

As atividades do Instituto de Ciéncia Tecnologia e Qualidade Industrial —
ICTQ se iniaram em 2008, com o objetivo de contribuir com a formacéo e o
desenvolvimento de pessoas que trabalham pela vida e pela saude individual e
coletiva do Pais. O projeto contou com a contribuicdo de atores diversos da
industria farmacéutica do polo farmacoquimico de Goias, o que fortaleceu os
objetivos institucionais.

As primeiras turmas de especializagdo voltadas para profissionais do
mercado industrial farmacéutico ocorreram em S&o Paulo (SP), no Rio de Janeiro
(RJ), em Campinas (SP) e em Anapolis (GO). O ICTQ foi pioneiro no pais, ao
ofertar o curso de Especializacdo em Assuntos Regulatérios na Induastria
Farmacéutica.

Em 2011 o ICTQ estabeleceu seu foco prioritario no mercado farmacéutico
e se tornou a primeira Instituicdo de Especializacdo e Formacao Continuada no
Brasil totalmente dedicada aos profissionais deste mercado. O pioneirismo nas
propostas de programas de especializa¢do, ainda inéditos no Pais, fez com que o
instituto atraisse a atencao de alunos e lideres, ndo s6 mercado industrial, mas do
mercado varejista farmacéutico.

Na mesma época o Instituto lancou também seus programas de Seminario
Cientifico, que comecaram a ser realizados principalmente nas cidades de Anapolis
(GO), Campinas (SP), S&do Paulo (SP) e Rio de Janeiro (RJ), marcando o meio
académico com palestras de renomados professores nacionais e outros vindos de
paises como Inglaterra, Argentina e Estados Unidos, entre outros.

Em 2012 nasceu efetivamente o departamento de pesquisas do ICTQ, com
o primeiro estudo intitulado Pesquisa acerca do Perfil do Consumidor em Farmacias
e Drogarias no Brasil, realizado com o apoio de execucédo do Instituto de Pesquisas
Datafolha. A partir de entdo cada vez mais o ICTQ tem se aprofundado em
pesquisas deste ramo, e ampliado a oferta de cursos de pds-graduacéao,
capacitacdes, cursos Incompany e extensdo em varias cidades do pais.

O reconhecimento da qualidade de ensino do Instituto em todo o Pais levou
a geracao de novas unidades do ICTQ de norte a sul. Atualmente os Estados em

gue o ICTQ mantém presenca sdo Goias, Minas Gerais, Distrito Federal, Sao
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Paulo, Pernambuco, Ceara, Paraiba, Amazonas, Rio Grande do Sul, Rio de
Janeiro, Maranhédo, Parand, Espirito Santo, Acre, Roraima e Piaui. Além desta
expansao, a unidade administrativa baseada em Anépolis (GO), o ICTQ inaugurou
um novo escritdrio na cidade de Sao Paulo (SP).

Diante de sua trajetéria de sucesso, o ICTQ apresenta-se frente ao Mercado
como uma InstituicAo de Ensino respeita e apreciada, com vocagao para a
gualidade de ensino, inovacdo e empreendedorismo. Em 2015 a iniciativa de
solicitacdo do credenciamento institucional foi pautada com o objetivo de ampliar
seus horizontes. E em maio de 2018 por meio da Portaria nimero 281/2018 a
Faculdade Escola de Gestédo ITCQ foi, oficialmente, credenciada. Em 2019, a partir
de uma alteracédo de denominacéao, a IES tornou-se Faculdade ICTQ/PGE

Atualmente, a Faculdade ICTQ/PGE possui um curso presencial autorizado:
de Administracao (Portaria n° 281/2018). E, tem como foco atuar na graduacgao nas

modalidades presencial e a distancia.

3. POLITICA INSTITUCIONAL DE EDUCACAO A DISTANCIA DA FACULDADE
ICTQ/PGE

A Educacdo a Distancia (EAD) vem ocupando uma posicao
estratégica para satisfazer a demanda e as necessidades de qualificacdo que
possibilitam a interacédo de diferentes profissionais, que constroem conhecimento
de forma coletiva e integrada, por meio de tecnologias em Ambiente Virtual de
Aprendizagem (AVA).

A EAD proporciona maior adequacéao a realidade do estudante e se
faz por meio de praticas sociais criticas, criativas, que favorecam uma atitude
investigativa, autbnoma, e que sejam prazerosas, favorecendo momentos de
comunicacao (SATO, 2000).

Para a ampliacdo de oferta e oportunidade de vagas no ensino
superior, a educacédo a distancia é alternativa indispensavel em um pais amplo e
de enormes desigualdades, sempre primando pela qualidade nos cursos e
programas, contando com profissionais e propostas de alta competéncia e

integrando outras acgdes existentes na instituicao.
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De acordo com Preti (2000), € neste final de milénio que surgem o0s
grandes sistemas de educacado superior a distancia, primeiramente na Europa e,
em seguida, no Canad4, nos Estados Unidos e na Australia, para depois se
expandir por todos os paises desenvolvidos e muitos paises em processo de
desenvolvimento. O mesmo autor demonstra a existéncia de macro universidades
a distancia na China, Franca, india, Indonésia, Ird, Coréia, Espanha, Tailandia,
Turquia, Gra-Bretanha, as quais chegam a atender 500.000 alunos.

Entende-se que a EAD é uma modalidade que melhor esta em
condicbes de cumprir a tarefa de capacitacdo de novos profissionais de forma
rapida, atingindo um numero expressivo de trabalhadores e dentro de uma
racionalidade econémica superior as modalidades presenciais, podendo ainda
democratizar mais o0 acesso e elevar o nivel de conhecimentos profissionais dos
trabalhadores, ampliar as suas chances de insercdo no mercado de trabalho,
incluindo-se no campo da producéo e da vida politica e social.

Na busca de resultados expressivos frente ao exercicio educacional, a
Faculdade ICTQ/PGE, por meio da Coordenacao Pedagdgica e da Coordenacéo
de Qualidade e Ensino a Distancia (CEAD), promovera a estruturacéo do Sistema
de Educacéo a Distancia (EAD) em cursos de capacitacao nas diversas areas do
conhecimento.

Nesta proposta, o processo de ensino-aprendizagem tem sua metodologia
voltada para a organizacao de atividades a serem desenvolvidas pelos estudantes
por meio da mediacdo pedagogica do professor-tutor em trés momentos:
mobilizacdo, analise do contetdo e sintese do conteudo apreendido, sendo estes
momentos dindmicos e flexiveis.

Porém, a utilizacéo, por si sO, das ferramentas midiaticas e tecnoldgicas,
concomitante ou isoladamente, ndo garantem a aprendizagem. Sao necessarios
processos comunicacionais intensos, com a atuacao de professores-tutores de

forma coletiva, bem como de estudantes ativos, em constante interacao.

3.1.0OBJETIVOS E METAS INSTITUCIONAIS DA EAD DA

O EaD é visto pela Faculdade ICTQ/PGE como uma oportunidade de atingir

um publico maior e diferenciado, possibilitando atender a uma demanda crescente
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com a democratizagc&o do acesso ao ensino superior. Neste contexto, a Faculdade
ICTQ/PGE inicia a educacdo a distancia por meio do Nucleo de Educacdo a
Distancia (NEaD) e tem como objetivos:

Para a consolidacdo de sua misséo, a Faculdade ICTQ/PGE tem com a

Educacéo a Distancia os objetivos:

e Promover o desenvolvimento da cultura de Educacdo a Distancia na
Faculdade ICTQ/PGE;

e Articular as diferentes dimensdes de ensino para a promoc¢do de cursos a
distancia;

e Fomentar o desenvolvimento de propostas inovadoras e sustentaveis para
o EaD;

e Contribuir para a garantia do acesso e permanéncia de jovens e adultos a
educacéo superior;

e Implementar e acompanhar praticas avaliativas integradas ao processo de
avaliacao institucional de modo a assegurar a qualidade de EaD;

e Fomentar a formacdo pedagogica e tecnoldgica para qualificar o processo
de ensino e de aprendizagem;

e Promover o uso e o desenvolvimento de tecnologias avancadas para o
processo de ensino-aprendizagem.

e Valorizar o papel da Educacédo a Distancia comprometida com a formacéo
do educando em multiplas linguagens, com a ampliacdo dos espacos
educacionais e dos dominios do conhecimento;

e Desenvolver uma cultura institucional favoravel a incorporacdo da
aprendizagem aberta e a distancia;

e Contribuir, por meio da disseminacdo de programas, conhecimentos e
tecnologia aplicada a Educacao a Distancia, para a melhoria da qualidade e
ampliacdo das possibilidades de acesso ao ensino superior;

e Contribuir para o aprimoramento da qualidade do ensino presencial,
incorporando a este, recursos pedagdgicos e tecnologicos préprios da

educacéo a distancia.
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e Implantar, implementar, acompanhar e avaliar cursos na modalidade de
educacdo a distancia para os diversos segmentos da sociedade, que
envolva a criagdo de cursos em diversos niveis, utilizando metodologias
adequadas ao ensino a distancia nas seguintes categorias, conforme a
legislagdo em vigor: Disciplinas para Nivelamento; Cursos de
Especializacéo; Cursos de Aperfeicoamento; Cursos de Extensao; Cursos
Profissionalizantes; Outros que se fizerem necessarios e que estiverem de
acordo com os objetivos da educacdo a distancia, da IES e do nucleo de
educacdao a distancia;

e Oferecer alternativas de formacgao e capacitacéo profissional, propiciando o
acesso a educacao superior a todo territorio de atuacao;

e Articular o campo institucional, coordenando um sistema integrado e
interativo de educacéo a distancia;

e Realizar atividades de suporte ao processo de ensino, que envolvem a
criacdo de homepage para professores, biblioteca digital, listas de discusséo
entre alunos e professores, chats, servico de acesso a Internet para

discentes e docentes através do Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA.

O EaD da Faculdade ICTQ/PGE conta com Programa de Qualificacdo EAD
gue é formacao necessaria em razao das rapidas transformacdes pela qual passa
a tecnologia. Assim, a Faculdade ICTQ/PGE entende ser esséncia o
aprimoramento constante de todos os usuarios, especialmente dos professores,
gue enfrentam o desafio de saber lidar com a tecnologia e, ainda, de criar/adaptar
metodologias adequadas a Educacédo a Distancia, tendo por objetivo a construcéo
de conhecimentos.

Como se pode depreender, os cursos a distancia, estdo longe de serem
concebidos a partir de uma mera transposicdo da modalidade presencial. A
concepcao destes, prima pela potencializacdo dos recursos tecnoldgicos
disponiveis, em suas convergéncias possiveis para aplicacdo, que possibilite a
construcdo do conhecimento a partir de metodologias especificas aplicadas dentro
do Ambiente Virtual de Aprendizagem.

Do ponto de vista pedagdgico, a Faculdade ICTQ/PGE valoriza o equilibrio

das equipes pedagdgicas, que contam com professores-tutores, professores-
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tutores on-line e presenciais, além de equipe de apoio técnico, composta por

profissionais responsaveis pela producdo e disponibilizacdo do material nos

ambientes virtuais de aprendizagem.

De forma comprometida com sua missdo institucional, normatizagdes e

regulacdes internas e externas, por meio da Educagéo a Distancia, a Faculdade
ICTQ/PGE objetiva:

Fomentar o desenvolvimento de pesquisas relacionadas a EaD e ao uso de
recursos tecnolégicos na educacao;

Ampliar o uso de tecnologias digitais de informacdo e comunicagdo nos
processos de ensino e aprendizagem;

Estimular a criacdo e implementacdo de metodologias adequadas a EaD,
tendo por objetivo a construcao significativa de conhecimentos;

Ultrapassar os limites geograficos e temporais e levar educacgéo superior de
gualidade para uma parcela da sociedade carente de qualificacdo

profissional,

Para tanto, propdem-se as metas a seguir:

Desenvolvimento de programas de educacéo continuada permanente para
docentes, equipe técnica e suporte administrativo;

Ampliacdo de equipes multidisciplinares responsaveis pela proposi¢do de
cursos e atividades nas modalidades a distancia com uso de recursos
tecnoldgicos digitais;

Producédo de material instrucional especifico para a modalidade a distancia;
Garantia de infraestrutura de apoio necessaria ao desenvolvimento dos
cursos e atividades;

Adequacdo do modelo de gestdo académico-administrativa a modalidade;
Avaliacdo perioddica dos cursos e atividades, com vistas ao seu constante

aprimoramento.

3.2.PREMISSAS DA EAD DA FACULDADE ICTQ/PGE
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Calcados nos principios norteadores da Faculdade ICTQ/PGE, a EaD

agrega 0s seguintes principios:

e Inovacdo - ao criar opcbes didatico-metodologicas para as ofertas
educacionais a distancia.

e Qualidade - especificada em parametros mensuraveis, baseada nos
referenciais de qualidade e nos instrumentos de avaliagdo institucional e
CPA.

e Trabalho cooperativo - contribuindo para o desenvolvimento de
competéncias necesséarias a formacdo dos alunos que irdo atuar como
profissionais em um contexto da sociedade, de economia, de informacgéo e
do conhecimento.

e Aprendizagem autdbnoma - oportunidades de aprendizagem autbnoma em
um ritmo proprio com atendimento individualizado em um processo de
educacdo continuada. O aprendiz € o principal ator, agente ativo e
participativo e centro do processo da aprendizagem.

e Professor transformador - ator fundamental no processo de EaD, uma vez
gue se traduz em agente de transformacédo educacional com o papel de
facilitador e orientador da aprendizagem.

e Tecnologia mediadora - tecnologia com o papel de mediadora do acesso a
informacéo, base para a acdo docente e oferecendo diferentes canais para

a comunicacao e a cooperacao entre docentes/tutores e discentes.

4. NUCLEO DE EDUCACAO A DISTANCIA - NEAD

A Faculdade ICTQ/PGE para coordenar o EaD criou o Nucleo de Educacéo
a Distancia — NEaD. Ele é um 6rgao de natureza transversal, juntamente com a
coordenacdo do curso e equipe multidisciplinar, responsavel pela gestdo de
projetos e de atividades académicas na area de educacao a distancia, servindo ao
conjunto da IES, interna e externamente, em assuntos de sua atuacao.

Busca-se por meio do NEAD realizar:

e Atendimento as demandas de formacdo continuada a comunidade,

segundo 0sS mesmos principios que norteiam as demais atividades
13
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académicas;

e Valorizacdo das atividades de EaD, de educacdo semipresencial e de
atividades de aprendizagem mediadas pelas tecnologias digitais de
informacédo e comunicacdo na difusdo do conhecimento produzido por

essas atividades pela IES;

e Articulacdo e integracdo da Diretoria, Coordenacdo e NEaD com as
unidades académicas de Graduacdo e PO4s-Graduacgdo, visando a
assessoria para proposi¢ao, acompanhamento e avaliacdo dos cursos;

e Formacao continuada de recursos humanos da IES (docentes, gestores,

funcionarios, comunidade);

e Valorizagao e expansao de cursos de Educacao a Distancia. Incentivo ao

uso de educacao semipresencial nos cursos de Graduacao;

e Organizacdo de sistemas operacionais em consonancia com a presente
proposta académica, do planejamento estratégico e do orcamento a ser
delimitado, buscando articulagdo e integracdo com a administracdo

central da IES;

¢ Incentivo as atividades de pesquisa na area de EaD e uso de tecnologias

integradas as atividades da docéncia;

e Monitoramento continuo das acdes empreendidas e compartilhamento

dos dados com a comunidade interna e externa.

4.1.RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES DO NEAD

Caber4d a coordenacdo do NEaD as seguintes responsabilidades e

atribuicdes:

| - Cadastrar e manter atualizada a lista de professores;

Il - Capacitar os profissionais professores/tutores do EAD, no inicio do
periodo letivo;

[l - Elaborar calendério das aulas, com datas limites para postagem;

IV - Elaborar modelo padrao para as aulas;

V - Acompanhar a postagem das aulas e orientar, quando necessario,

14
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alteracoes;

VI - Esclarecer eventuais duvidas de professores e alunos quanto as
ferramentas do Ambiente Virtual de Aprendizagem;

VII - Encaminhar planilha com carga horéaria dos professores para que o
Departamento de Gestao de Pessoas possa providenciar o pagamento;

VIII - Acompanhar a postagem das aulas e notificar atrasos;

IX - Encaminhar corte de ponto, quando o professor ndo cumprir com suas
obrigacdes no ambiente virtual;

X - Divulgar nas salas o inicio das aulas no EAD;

X1 - Acompanhar e orientar alunos e professores iniciantes;

Xl - Elaborar manual basico para o uso das ferramentas do portal (Guia do
Estudante e do Professor);

XIll - Receber as avalia¢des e providenciar copias;

XIV - Esclarecer e divulgar o papel do aluno e do professor no EAD;

XV - Acompanhar e solucionar problemas e dificuldades de acesso ao AVA,

XVI - Supervisionar as atividades docentes no ambiente virtual;

XVII - Acompanhar a frequéncia e qualidade das aulas dos
professores/tutores do EAD;

XVIII - Planejar, implementar, supervisionar e avaliar as acdes de expansao
e consolidacao do ensino EAD da Faculdade ICTQ/PGE;

XIX - Apresentar propostas pedagogicas para melhoria e qualidade do

ensino ofertado na modalidade EAD.

5. ASPECTOS GERAIS DO PROFESSOR/TUTOR
5.1.SELECAO E ALOCACAO DE PROFESSORES/TUTORES

A selecéo de Professores/Tutores para as disciplinas dos Cursos de
Graduacao e Pos-graduacao, nas modalidades presencial ou a distancia da
Faculdade ICTQ/PGE ocorrera de acordo com a demanda determinada pela
ocorréncia de aberturas de novas turmas, e continuidade de turmas
existentes.

A selecdo do quadro docente/tutor Faculdade ICTQ/PGE se dara
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através da observancia dos seguintes critérios: analise do curriculo,
observacéo da area de atuacao, formagédo académica, experiéncia no ensino
superior, producdo cientifica, participacdo em eventos, experiéncia de
mercado na sua area de formacao e, finalmente, a apresentacao de uma
aula-teste em que o docente devera ser capaz de demonstrar: dominio do
conteudo apresentado na aula teste, relacdo do conteddo com o tema
abordado, criatividade, capacidade para manter concentracdo dos alunos,
esclarecendo as duvidas de forma tranquila, bem como a utilizacdo de
bibliografia que subsidie a aula.

O candidato passa por uma aula-teste que é acompanhada por uma
banca avaliadora composta pela: Coordenagéo do Curso e Coordenacao
Académica. Se selecionado, o docente devera apresentar a Faculdade os
documentos pessoais e profissionais, juntamente com o exame médico
exigido pela institui¢cao.

O Professor/tutor do EAD tera que atender aos seguintes requisitos:

| - Possuir formacao e ou experiéncia na area da disciplina ministrada,

Il - Possuir titulagdo minima de especialista;

[Il - Compor o quadro docente da Faculdade ICTQ/PGE;

5.1.1. Requisitos de titulac&o e experiéncia profissional

Os tutores da Faculdade ICTQ/PGE, na forma do Plano de Carreira, serdo
distribuidos em dois regimes de trabalho: Regime de Tempo Integral (RTI) e
Regime de Tempo Parcial (RTP).

O Regime de Tempo Integral (RTI) sera exercido pelos tutores que
preencherem cumulativamente os seguintes requisitos: dedicacao exclusiva, assim
compreendida a auséncia de vinculo empregaticio do docente com outra
instituicdo, publica ou privada, de ensino ou ndo; possuir a titulacdo de Mestre ou
Doutor; possuir experiéncia académica igual ou superior a 3 (trés) anos e
experiéncia em EAD.

A carreira dos docentes em Regime de Tempo Parcial (RTP) sera constituida
por uma Unica categoria, preenchendo os mesmos requisitos do RTI, composta

apenas por professores HORISTAS, aos quais destinara cargas horarias que
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poderao variar de 12 (doze) a 40 (quarenta) horas semanais.

5.2.EQUIPAMENTO MINIMO NECESSARIO PARA AS ATIVIDADES
DESEMPENHADAS PELO PROFESSOR/TUTOR NO AVA

Recomendamos que o Professor/Tutor tenha acesso a um equipamento

com a seguinte configuragdo minima:

Processador de 500 mhz a 2 ghz;

256 MB a 1 GB de memoéria RAM,;

Drive de CD-ROM;

Placa de video configurada para 800 x 600 ou 1024 x 768 pixels;
Placa de som com caixas ou fones de ouvido;

Windows 8 ou mais recente;

Microsoft Internet Explorer (9 ou superior) ou Mozilla Firefox (versao

atualizada) ou Google Chrome (77 ou superior);
Maquina virtual Java (Java Runtime Environment);
Acesso a internet banda-larga,;

Correio eletrénico institucional (o e-mail institucional sera criado pela
Faculdade ICTQ/PGE);

Processador de texto compativel com formato .doc (Microsoft Word);

Leitor de arquivos PDF (Adobe Acrobat Reader versdo 5.0 ou

superior);

Player de videos (Windows Media Player 9.0 ou superior).

5.3. TUTORIA

A tutoria adquire uma importancia fundamental, com a caracteristica de

orientacdo de estudos, de organizacdo das atividades individuais e grupais, e de

incentivo ao prazer das descobertas; representando da melhor forma, a imagem, a

presenca e a relagao de confiabilidade entre a instituicdo e seus alunos.
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A tutoria serd desempenhada por profissionais que demonstrem ndo sé
conhecimento do conteddo da area, mas também competéncia para trabalhar com
grupos, orientar e estimular estudos. Sera ndo somente um professor, mas,
sobretudo, um incentivador animador. Espera-se seleciona-los entre professores
da rede de ensino, alunos das pdés-graduacdes ou outros profissionais de nivel
superior que apresentem os requisitos citados.

Esta proposta prevé dois tipos de tutorias: a tutoria presencial e a tutoria a
distancia.

Tutor presencial

A tutoria presencial serd realizada nos polos, através de professores
especialmente treinados para exercé-la, e sera individual e grupal quando
necessario.

A tutoria presencial individual estara disponivel todos os dias da semana, e
visara, sobretudo, a orientacdo de estudos e 0 acompanhamento do aluno na sua
adaptacdo a modalidade de ensino. Tera o papel de ajuda-lo na organizacdo dos
horarios, na maneira de estudar, na superagao das dificuldades de ser um “aluno a
distancia”.

A tutoria presencial grupal ocorrera sempre que as atividades dos
componentes curriculares exigirem trabalhos coletivos. Terd o papel de
organizacao e dinamizacao dos grupos, estimulando o trabalho cooperativo.

O atendimento individual se dara uma vez por semana ao aluno que a
procure, mas também sera grupal, organizando e promovendo o compartilhamento

de experiéncias, o confronto das ideias, a formacao de atitudes.

Tutor a distancia

A tutoria a distancia acompanha, supervisiona e orienta o desenvolvimento
tedrico-pratico do curso. E responsavel pelo recebimento e avaliacdo das
atividades realizadas a distancia pelos alunos e acompanha presencialmente parte
das atividades préticas e de campo.

O perfil do tutor deve ser preferencialmente, um professor com mestrado ou

18



V. FACULDADE ICTQ/PGE
NEAD

doutorado na area ou pés-graduacdo na area ou em areas correlatas.

5.4. ATRIBUICOES DA EQUIPE DE DOCENTE DE EAD
5.4.1. TUTORIA PRESENCIAL E SUAS ATRIBUICOES

A tutoria presencial tem como objetivo ajudar o estudante proveniente da
educacédo presencial em que os alunos, geralmente, tém uma atitude passiva em
relacéo a aprendizagem, a se adaptar a educacéo a distancia, onde se requer sua
participacdo ativa no processo de aprendizagem, buscando autonomia de

aprendizagem. Cumpre assim, algumas fun¢gées muito importantes:

| - Participar dos treinamentos;

Il - Conhecer o regulamento Nucleo EAD;

lll - Realizar os encontros presenciais, de acordo com a data estabelecida
no calendario académico e pela coordenadoria de curso e EAD no cronograma de
encontros presenciais;

IV - Acompanhar os alunos ao laboratorio e fazer Print das telas para
apresentar no ambiente virtual, principalmente, para os alunos de primeiro periodo.
V - Elaborar e/ou aplicar ou acompanhar a aplicacdo das avaliacoes;

VI - Elaborar e aplicar a avaliacdo de A3;

VII - Postar com 15 (quinze) dias de antecedéncia as aulas do EAD, de
acordo com as datas previstas no cronograma,;

VIII - Ter disponibilidade a cada 3 (trés) turmas no EAD de 1 (um) dia para
atendimento no horario de aula da turma para tirar ddvidas, realizar os encontros
presenciais e aplicar avaliacoes;

IX - Postar as aulas de acordo com o0 modelo padréo;

X - Encaminhar para o coordenador a lista de alunos que nao estdo
conseguindo acessar,

Xl - Manter o coordenador informado sobre os alunos que ndo estao
acessando;

XIl - Encaminhar mensagem para os alunos sobre inicio de aulas e datas de
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encerramento;

X1l - Acompanhar alunos que néo estéo realizando as atividades e notifica-

los;

XIV - Elaborar as unidades de aprendizagem e orientar e acompanhar as

atividades desenvolvidas no ambiente virtual.

Por isso a tutoria presencial é oferecida para todas as disciplinas. Atua na

sede e nos polos, quando implantados, e constitui-se de sessdes de 3 horas

semanais de tutoria por disciplina, em horarios pré-estabelecidos para trabalhar

com as aulas previstas dentro do cronograma de estudo. A frequéncia dos

estudantes as sessdes de tutoria presencial ndo é obrigatoria.

Sao atribuigdes do tutor presencial:

Conhecer o projeto didatico pedagodgico do curso e o material didatico
das disciplinas sob sua responsabilidade, demonstrando dominio do
conteudo especifico da disciplina;

Conhecer a estrutura de funcionamento dos cursos

Participar das atividades de capacitagao e avaliagéo dos tutores;
Conhecer o cronograma de estudo e das avaliagdes das disciplinas
sob sua responsabilidade e ajudar os estudantes a se manterem em
dia.

Conhecer as ferramentas de apoio oferecidas para as disciplinas em
gue atua, orientando os estudantes para o uso dessas ferramentas;
Incentivar os estudantes a participarem das atividades oferecidas
pelas disciplinas em que atuam, tanto as presenciais quanto as
oferecidas na Plataforma AVA;

Estar presente na sede, no horario previsto, para atendimento e
orientacao dos estudantes;

Orientar os estudantes nas aulas praticas e trabalhos em grupo
estabelecidos pela coordenacgao de disciplina;

Orientar, através da pratica, o estudante para a metodologia da
educacado a distancia, enfatizando a necessidade de se adquirir

autonomia de aprendizagem.
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e Familiarizar o estudante com o habito da pesquisa bibliografica
(sugerida ou ndo no material didatico), no sentido do aprofundamento
e atualizagao dos conteudos das disciplinas;

e Assistir o estudante, individualmente ou em grupo, visando orienta-lo
para a constru¢cao de uma metodologia propria de estudo;

e Discutir e esclarecer as duvidas de conteudo;

e Participar da aplicagcado das avaliagdes presenciais seguindo escala
feita pelo diretor de polo, em numero proporcional a carga horaria total
de cada tutor;

e Participar da confeccdo do gabarito de correcédo das avaliagdes,
guando solicitada pelo coordenador de disciplina;

e Corrigir as avaliagdes a Distancia;

e Emitir o relatério mensal de desenvolvimento de conteudo da
disciplina, a ser enviado para o coordenador da disciplina e a folha de
frequéncia semanal dos alunos, a ser entregue ao tutor coordenador;

e Manter-se em comunicagdo permanente com o coordenador da
disciplina, bem como com o tutor coordenador, informando-os sobre

0 andamento da disciplina.

5.4.2. TUTORIA A DISTANCIA E SUAS ATRIBUICOES

O tutor on line € um tutor especialista, docente do curso com um bom
dominio do conteudo, inteiramente identificado com o perfil e conteddo da
disciplina. Todas as disciplinas contam com pelo menos um tutor a distancia.

O tutor a distancia deve atuar em duas frentes: junto ao aluno e aos tutores
presenciais.

Junto aos estudantes: missdo fundamental de atuar como um orientador de
estudo, ajudando-os a encontrar caminhos para a solugao dos problemas através
da utilizacao de todos os recursos de aprendizagem oferecidos bem como outras
fontes de consulta, agugando a curiosidade, esclarecendo suas duvidas e dando
apoio e incentivo nos momentos de desanimo e dificuldade. Outra funcao muito
importante é a promogao da interatividade entre os alunos através da formacao de
grupos de estudo, do debate e da troca de ideias.
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Nesse sentido € o responsavel pela coordenagdo de féruns e chats
propostos pelos coordenadores ou por iniciativa propria.

Com o docente da disciplina: colabora complementando o seu trabalho.
Nesse sentido auxilia na elaboragdo de guias de estudo, colabora na revisao do
material didatico, participa da capacitacdo dos tutores presenciais, propde
atividades, divide com o professor coordenador a responsabilidade da condugéo de
atividades presencias nos polos, representando-o quando necessario e participa
ativamente da correcao das avaliagoes.

Com os tutores presenciais: tutores a distancia e presenciais Sao parceiros
como elementos facilitadores da aprendizagem do aluno. Por isso devem trabalhar
em estreita colaboragdo visando o objetivo comum: apoiar e ajudar o aluno na
construgao da autonomia de aprendizagem.

O atendimento ao estudante feito pelo tutor a distancia é sempre individual
e atemporal no sentido de que deve atender os estudantes nas suas duvidas
independente do cronograma de estudo proposto. Esse atendimento € feito por
telefone ou chat em horérios pré-estabelecidos publicados na Plataforma e no
guadro de avisos da sede, e através da Sala de Tutoria da plataforma, respondendo
as questdes ali colocadas em menos de 24 horas, exceto aos sabados e domingos.

O tutor a distdncia nao esta disponivel o tempo todo, mas em momentos
definidos. Portanto, as fungdes do tutor a distancia sao multiplas: além das suas
fungdes mais importantes de propiciar a interagao entre os alunos e de atender a
demanda dos alunos, apoiando-0s no conteudo especifico, € também como um
elemento incentivador, trabalha em intensa colaboragdo com o coordenador da
disciplina e com os tutores presenciais.

Sao suas atribuigdes:

e Conhecer o projeto didatico pedagdgico do curso e o material didatico
da disciplina sob sua responsabilidade, demonstrando dominio do
conteudo especifico da area.

e Participar das atividades de capacitagao/avaliagao de tutores.

e Auxiliar o professor de disciplina em todas as suas fungdes, inclusive
na capacitacao e apoio aos tutores presenciais.

e Conhecer o cronograma de estudo e das avaliagdes da disciplina sob

sua responsabilidade.
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e Atender as consultas dos estudantes, sempre ajudando-os a
encontrar a resposta, certificando-se de que a duvida foi sanada.

e Orientar, através da pratica, para a metodologia de educagao a
disténcia, enfatizando a necessidade de se adquirir autonomia de
aprendizagem.

e Orienta-los sobre a importéncia da utilizagdo de todos os recursos
oferecidos para a aprendizagem.

e Encorajar e auxiliar os estudantes na busca de informagdes adicionais
nas mais diversas fontes de informacdo: bibliotecas virtuais,
enderecgos eletrénicos, bibliotecas etc. Participar do processo de
avaliacao do material didatico quando solicitado.

e Auxiliar o professor de disciplina na oferta de oportunidades de
aprendizagem através da plataforma (férum, ‘chats’, constru¢ao de
paginas da disciplina, formag¢ao de grupos de estudo virtuais, etc).

e Acompanhar e atualizar as informagdes pertinentes a sua disciplina
na plataforma. Auxiliar o professor na elaboracgéao, preparacgao e teste
de atividades praticas presenciais.

e Comunicar-se com o0s estudantes ausentes nas avaliagdes por e-mail
/ telefone, encorajando-os a recorrer a tutoria a distancia / presencial
como um auxilio no processo de aprendizagem.

e Participar de encontros, atividades culturais, videoconferéncias e
seminarios presenciais programados pela coordenagao do curso.

e Cumprir com pontualidade os horarios de atendimento aos
estudantes, bem como as tarefas designadas pela Coordenagao do
Curso.

e Participar da correcado das avaliagbes tanto presenciais como a
Distancia bem como da elaboragao de gabaritos.

e Emitir relatérios periodicos com o registro da participagcdo do
estudante, suas principais duvidas e respectivas orientagdes e
encaminhamentos e registros de informagdes sobre o0s tipos e 0s
niveis de dificuldades que os estudantes apresentam em relacéo a

topicos das disciplinas e respectivo material didatico.

23



FACULDADE ICTQ/PGE

| 4
NEAD

5.4.3. PROFESSOR DA DISCIPLINA EM EAD E SUAS ATRIBUICOES

Sao atribuicbes dos professores dos Cursos em EaD da Faculdade

ICTQ/PGE junto ao NEAD:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIlI.
XIV.

Elaborar, rever e reformar o plano de ensino e extensao das disciplinas ou
atividades de que é responsavel, de acordo com o Projeto Pedagdgico do
curso, submetendo-o a aprovacdo da Coordenacéo de Curso, no prazo
previsto pela instituicao;

Orientar, dirigir e ministrar o ensino da disciplina, cumprindo-lhe
integralmente o programa e carga horaria;

Supervisionar e coordenar a execucdo das atividades sob sua
responsabilidade;

Organizar e aplicar os instrumentos de avaliacdo do aproveitamento e
julgar os resultados apresentados pelos alunos;

Entregar a Coordenacdo de Curso os resultados das avaliacdes do
aproveitamento escolar conforme calendario académico;

Observar o regime escolar e disciplinar Faculdade ICTQ/PGE;

Participar das reunides, solenidades e trabalhos dos 6rgaos colegiados a
gue pertencer e de comissdes para as quais for designado;

Estar presente na instituicdo ou a sua disposi¢cdo de acordo como horario
de trabalho previsto para o semestre;

Selecionar e orientar monitores e orientar estagios e artigos;

Exercer funcdo de coordenacao ou direcdo na administracao da Faculdade,
guando designado;

Participar da realizacao e desenvolvimento de projetos huma carga horaria
previamente estabelecida pelo setor responséavel, a critério da Diretoria
Académica, em consonancia com a Mantenedora;

Zelar pelo bom desempenho do discente, contribuindo para o constante
aperfeicoamento do processo ensino-aprendizagem;

Exercer outras atribui¢cdes inerentes as suas competéncias;

Cumprir, com pontualidade, o horéario de aula.

5.5.CONHECIMENTOS E HABILIDADES DOS TUTORES
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O papel do educador, em geral, se atualiza constantemente, ndo apenas
porque é condicdo da propria funcdo, mas, principalmente, porque necessita
acompanhar as rapidas mudancas sociais, em varios setores. Especialmente no
aspecto tecnolégico onde o professor - tutor sofre grandes influéncias e inUmeros
desafios na sua prética, que vao desde familiaridade com os ambientes virtuais de
educacdo, até a sua propria empatia com os estudantes que necessita ser filtrada
neste ambiente.

Entre os desafios do trabalho do tutor é possivel citar a dificuldade em
aprender a gerir o proprio tempo e espaco de trabalho, visto que, isso requer
algumas responsabilidades e uma organizacdo criteriosa do tempo, além de
planejamento constante.

Dentre essas responsabilidades podemos destacar a dedicacdo continua ao
longo do processo de tutoria, a disciplina e planejamento do tempo, o ritmo para
desenvolver suas atividades e orientagdes de forma regular junto aos alunos com
clareza e objetividade, além de saber compartilhar conhecimento e trabalhar em
equipe.

O tutor tem mdltiplas funcdes e sabe-se que os conhecimentos exigidos dele
sdo tantos quantos, e as vezes, até mais que de professores presenciais. Esta
postura direcionadora remete também ao tutor uma responsabilidade social
importante porque ratifica a ideia de que o aprender tem uma dimensao muito maior
do que transmitir e adquirir informacéo e é tal postura do tutor na EaD, entre outras,
gue tem colaborado para que este segmento esteja em grande expansao.

O perfil dos alunos que buscam a Educacéo a Distancia e dos alunos que
inseridos na Educacéo tradicional é diferenciado. A populacao interessada na EaD
€ mais adulta e independente possui, por exemplo, a necessidade de horario mais
flexivel por causa de extensas jornadas de trabalho. Sendo assim, o tutor € quem
participa ativamente como facilitador e incentivador da aprendizagem,
estabelecendo a interacéo entre o0 aprendiz e o contetdo, entre o aprendiz e outros
aprendizes, sendo o elo entre o aprendiz e a instituicao, responsavel pelo processo
de humanizacao da EaD, dai a sua importancia na mediacao do conhecimento.

Deve exercer a mediacdo pedagogica na forma de uma ponte rolante, ou

seja, de maneira que a atitude, o comportamento desse mediador coloque-o0 como
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um facilitador, incentivador ou motivador da aprendizagem, que se apresenta com
a disposicéo de ser uma ponte entre o aprendiz e sua aprendizagem — nao uma
ponte estatica, mas uma ponte ‘rolante’, que ativamente colabora para que o
aprendiz chegue aos seus objetivos.

Nesse sentido, o tutor necessita possuir/desenvolver quatro qualidades
fundamentais para promover a interagdo entre os aprendizes e orienta-los
adequadamente ao longo do processo de constru¢cdo do conhecimento, para entao
obter sucesso em suas agoes.

As qualidades sao: a cordialidade (fazer com que os aprendizes se sintam
acolhidos e respeitados), a aceitacdo (procurar estar atento a realidade do
aprendiz, as suas necessidades), a honradez (agir com honestidade e
autenticidade, mostrar-se verdadeiro com o aprendiz, respeitando sua opinido) e
empatia (capacidade de colocar-se no lugar do outro, de enxergar as coisas sob o
ponto de vista do outro sem fazer julgamentos prévios).

Desenvolvendo essas qualidades fundamentais, o tutor desenvolve
habilidades e competéncias essenciais para a mediacdo da aprendizagem na EaD,
tais como: o exercicio do dialogo; pratica voltada para a interacéo e valorizacao dos
aprendizes; incentivo a autonomia intelectual do aprendiz; promocdo da
cooperacao; cocriacdo e trabalho em equipe; promocdo do acolhimento das
diferencas e da convivéncia respeitosa no Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA). Trata-se das Competéncias Pedagdgicas, Socioafetivas, Tecnoldgicas e
Autoavaliativas, a serem discutidas a seguir.

Capacidade de interagir com os conteudos e com o material didatico;
Utilizacdo de estratégias de orientacdo, acompanhamento e de avaliacdo da
aprendizagem dos alunos; Demonstracdo de rapidez, clareza e correcdo nas
respostas as perguntas e mensagens enviadas; Definicdo de regras claras para o
trabalho a ser desenvolvido.

Destacam-se ainda as seguintes acfes: fazer a avaliacdo dos alunos,
observando a participacdo dos mesmos; estabelecer contato com os alunos
ausentes e timidos para inseri-los nas discussdes; fornecer feedbacks das tarefas
e atividades realizadas pelos alunos, bem como incentiva-los no desenvolvimento
de seus trabalhos.

Diante do exposto, um relacionamento pautado nos aspectos acima citados,
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com interacgéo e coletividade entre os stakeholders, se faz de suma relevancia para
evitar evasao, duvidas, conflitos, dificuldades, elevando assim o nivel de satisfacao
da instituicdo de ensino e, por conseguinte, trazendo maior reconhecimento no
mercado. E ainda cabe salientar que uma das funcgbes primordiais dessas
competéncias socioafetivas é exatamente vencer, na medida do possivel o
distanciamento fisico caracteristico da educacdo a Distancia, rompendo as
barreiras do tempo e do espaco.

O tutor para ter sua acdo bem-sucedida, precisa que essa competéncia
esteja bem desenvolvida. Competéncias tecnoldgicas ou competéncias técnicas
sdo aquelas que norteiam 0os conhecimentos necessarios que um tutor precisar ter,
com o intuito de dar o suporte necessario para os alunos, com base nos recursos
tecnologicos como e-mails, chats, wikis e tantos outros, os tutores podem utilizar
de varias estratégias para esclarecer davidas dos alunos sobre as tarefas a serem
realizadas, propor desafios para promover a interacéo e a realizacédo de trabalhos
coletivos.

A autoavaliacdo € muito importante em aspectos pessoais e profissionais
porque faz parte da observacédo do dia a dia, da avaliacdo da pratica para analisar
0S possiveis erros e acertos, pois ela ajuda a verificar o que pode ser melhorado,
aprimorado e modificado para atingir a eficacia. Acbes como participacdo assidua
nos féruns das disciplinas, chats e feedbacks por outros meios virtuais de
comunicacdo como e-mail e redes sociais com constancia é uma boa sinalizacao
de que a conduta do tutor estd sendo produtiva, pois estd havendo interacao
professor-aluno e mediacédo da aprendizagem com a orientacdo da construcao do

conhecimento que fazem parte das competéncias para a funcéo.

5.6.INTERACAO ENTRE DOCENTE, TUTORES E COORDENACAO

A Faculdade ICTQ/PGE possibilita condicbes de interacdo entre docentes,
tutores e coordenadores, com a disponibilizacdo de espacos coletivos e individuais
para as trocas de experiéncias e informacdes, assim como para a execucao de
atividades ligadas aos estudos, pesquisas e avaliacdes.

Além dos espacos fisicos, a Faculdade ICTQ/PGE conta com o uso das

TIC’s como forma de interagao virtual, tendo em vista a rapidez e a facilidade de
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comunicagdo por meio dos canais de telecomunicacdo. O AVA permitird essa
interacdo entre a equipe de Docentes, tutores e coordenacgéo, assim como permitira
a comunicacao e interacédo destes com os alunos.

No processo de interacdo entre docentes, tutores e coordenadores a equipe
multidisciplinar tera o papel fundamental de potencializar o processo de ensino-
aprendizagem, permitindo com isso uma atuacao sinérgica de todos.

Uma das ferramentas de interacdo sera o Portal do professor/tutor e da
coordenacado que permitird a integracdo de informacdes sobre frequéncia, planos
de ensino e de aula, notas, e entre outros.

Os ambientes de interacdo entre docentes, tutores e coordenadores
também terdo caracteristica formativa com a disponibilizacéo de treinamentos
presenciais e virtuais (por meio dos chats e féruns de comunicacao dirigidos a
equipe), isso oportunizard momentos de interacéo e discussao entre 0s
participantes.

A Faculdade ICTQ/PGE possibilita condicbes de interacdo entre docentes,
tutores e coordenadores, com a disponibilizacdo de espacos coletivos e individuais
para as trocas de experiéncias e informag¢des, assim como para a execucao de
atividades ligadas aos estudos, pesquisas e avaliacoes.

Além dos espacos fisicos, a Faculdade ICTQ/PGE conta com o uso das
TIC’s como forma de interagao virtual, tendo em vista a rapidez e a facilidade de
comunicacdo por meio dos canais de telecomunicacdo. O AVA permitird essa
interac&o entre a equipe de Docentes, tutores e coordenacgao, assim como permitira
a comunicacao e interacdo destes com os alunos.

No processo de interacdo entre docentes, tutores e coordenadores a equipe
multidisciplinar tera o papel fundamental de potencializar o processo de ensino-
aprendizagem, permitindo com isso uma atuacao sinérgica de todos.

Uma das ferramentas de interacdo sera o Portal Académico do
professor/tutor e da coordenacao que permitird a integracao de informacdes sobre
frequéncia, planos de ensino e de aula, notas, e entre outros.

Os ambientes de interacdo entre docentes, tutores e coordenadores também
terdo caracteristica formativa com a disponibilizacdo de treinamentos presenciais e
virtuais (por meio dos chats e féruns de comunicacdo dirigidos a equipe), iSSO

oportunizard momentos de interacdo e discussao entre os participantes.
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6. AMBIENTE VIRTUAL DE APRENDIZAGEM - AVA DA FACULDADE
ICTQ/PGE

Nos cursos cursos na modalidade EaD da Faculdade ICTQ/PGE sao
adotadas tecnologias de informacdo e comunicacdo didatico-pedagdgicas que
venham enriquecer e qualificar o processo de ensino-aprendizagem,
principalmente o desenvolvimento dos contetdos e atividades propostos pelo
curso.

A tecnologia da educagcdo a distancia da Faculdade ICTQ/PGE foi
desenvolvida para que diferentes pessoas tenham uma educacéo de qualidade,
primando pela eficiéncia no processo de aprendizagem e suporte académico
continuo, deste modo, propde-se a utilizacdo do Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA).

Neste contexto, o AVA da Faculdade ICTQ/PGE foi desenvolvido pela
empresa Inteligéncia Educacional e Sistemas De Ensino (IESDE) com o objetivo
de atender as necessidades do curso. O AVA da Faculdade ICTQ/PGE possibilita
tanto 0 acesso ao conteudo escrito e as video aulas, quanto também a geracéo de
avaliacoes, ferramentas de interacdo com os alunos (como féruns e wikis), e com
0 suporte por meio da propria plataforma.

Para proporcionar a interacdo e aperfeicoar o processo de ensino-
aprendizagem, € no AVA da Faculdade ICTQ/PGE que ocorrem processos de
comunicacao, orientacao, avaliacdo, entre outros aspectos para o desenvolvimento
do curso.

Os contatos entre tutores, alunos e atendentes seréo realizados utilizando
tecnologia de informacao e comunicacédo, das seguintes formas:

a) Ambiente Virtual de Aprendizagem — AVA;

b) E-mail;

c) Telefone;

d) Chats;

e) O contato de apoio pode também ser realizado através do envio de materiais
de apoio ao aluno pelos servicos de correio, dependendo das dificuldades

do acesso a internet, e;
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f) Presencialmente, nos horarios de atendimento divulgados pela Faculdade
ICTQ/PGE em seus Polos.

O acesso ao Portal AVA da Faculdade ICTQ/PGE para alunos, tutores,
professores e coordenadores esta no proprio site da IES. Cada um tera acesso
diferenciado conforme a funcionalidade dos perfis definidos dentro do préprio AVA.

Apesar de 0 endereco para acessar esse portal ser o mesmo para o
administrador, os professores e 0s alunos, quando o usuario digita o e-mail e a
senha, o AVA identifica qual € o perfil de acesso da pessoa e libera as ferramentas
de acordo com o perfil.

E assim que o AVA sabe, por exemplo, que um aluno néo deve ter acesso a
cadastrar novas matriculas.

Os perfis de acesso da Faculdade ICTQ/PGE séao:

e Administrador: cadastra cursos, matricula alunos, personaliza o AVA,
cadastra professores/tutores responsaveis pelas disciplinas e acessa
relatorios.

e Professor/tutor: responsaveis por disciplina para interagir com os alunos pelo
AVA,

e Aluno: acessa ao conteudo das disciplinas e as ferramentas de interacédo e

avaliacdes, conforme configurado pelo administrador.
6.1.ACESSO A DISCIPLINA E PROCEDIMENTOS NO AVA

O acesso ao AVA do professor-tutor sera liberado pelo NEaD a partir da
contratacdo do mesmo, e/ou confirmacao de abertura da turma. O acesso se dara
diretamente pelo site da Faculdade ICTQ/PGE.

O detalhamento dos procedimentos de acesso e utilizacdo da Plataforma
AVA da Faculdade ICTQ/PGE pelos professores-tutores estdo no Guia do
Professor/Tutor do Portal AVA (Anexo A).

7. DIRETRIZES PEDAGOGICAS
7.1. TUTORIA PRO-ATIVA
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Dentro das diretrizes pedagdgicas da EaD Faculdade ICTQ/PGE espera-se

dos tutores presenciais e a distancia uma tutoria proativa. Esta € aplicada em

disciplinas de EaD sendo sua aprendizagem composta por metodologias com

caracteristicas interativas, dialégicas, colaborativas e contextualizadas.

Nesse formato de tutoria o Professor/Tutor deve:

Ser proativo dentro do AVA;

incentivar o dialogo e a reflexdo do contetdo de forma critica e
aplicada ao contexto do mercado de trabalho por meio de atividades

sincronas e assincronas.

Estimular o processo de construcdo da aprendizagem por meio de
ferramentas colaborativas e contextualizadas com cenarios do
cotidiano e publicacdes disponiveis na biblioteca virtual e na internet;
esclarece as duvidas acerca do contetdo e das atividades propostas

na disciplina;

Se disponibilizar para a orientacdo, dar suporte na realizacdo das
atividades propostas, e monitorar/acompanhar aqueles que

apresentam dificuldade de modo a evitar a evasao de discentes.

7.2.METODOLOGIA DE ENSINO UTILIZADA NOS CURSOS NA
MODALIDADE EAD

A Faculdade ICTQ/PGE estabelece como metodologia de ensino como uma

linha a seqguir a seguinte: A matriz curricular dos cursos a distancia da Faculdade

ICTQ/PGE, estao elaboradas a partir das diretrizes curriculares nacionais do curso,

conforme Resolu¢cdo do CNE, e direcionada as boas praticas da educacdo a

distancia.

A organizacao curricular € constituida por modulos de forma que seus

componentes curriculares evidenciem interdisciplinaridade e o cumprimento da

formacédo dos objetivos do curso, perfil do egresso, habilidades e competéncias. Os

conteudos sdo oferecidos na forma de disciplinas obrigatérias e eletivas,

continuamente avaliadas e atualizadas em um processo de discussao permanente

da coordenacéo, dos docentes, tutores e discentes do curso.
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Muito embora os cursos de graduacdo tenham a funcdo da formacéo
profissionalizante, o que os caracteriza como curso de nivel superior € justamente
0 compromisso com a construgdo do conhecimento e ndo apenas a transmissao.
Neste sentido a metodologia de ensino, por paradoxal que possa parecer requer
do professor que evite a utilizacdo procedimentos metodoldgicos que fazem da
acao educativa uma mera rotina pedagogica.

Neste enfoque, o docente/tutor deve desenvolver acdes de ensino que
incidam nas dimensoes ativas e interativas dos alunos, discutindo e orientando-os
nos caminhos de busca, escolha e andlise das informacdes, contribuindo para que
sejam desenvolvidos estilos e estratégias de estudo, pesquisa, e socializacdo do
qgque foi apreendido. Insere-se ainda o esforco em propiciar situacdes de
aprendizagem que sejam mobilizadoras da producéo coletiva do conhecimento.

Assim sendo, além dos recursos do Ambiente Virtual de Aprendizagem, dos
estudos dirigidos, atividades no AVA, videoaulas, chats, outros estudos
independentes e webinar, busca-se instituir outros procedimentos metodoldgicos
gue relacionem a vida académica com a realidade concreta da sociedade e aos
avancos tecnoldgicos, incluindo, portanto, novas alternativas e novos recursos que
a equipe multidisciplinar aprovar com NDE e colegiado de curso semestralmente.

Os conteudos e demais atividades das unidades de estudo serdo
disponibilizados pelos professores/tutor, através do portal da Faculdade. Para cada
encontro/unidade, estudada no AVA, podera o professor disponibilizar, via portal:
links, filmes, textos diversos, artigos, assuntos para discussdo, questionarios de
reflexdo e lista de exercicios, entre outras estratégias de ensino e aprendizagem
gue buscam favorecer a autoaprendizagem. Estes recursos favorecem a
analise/estudo para que as aulas sejam mais produtivas.

As atividades praticas e de interacdo previstas na organizacdo curricular,
gue o docente/tutor definir em plano de aula, serdo executadas mediante roteiro
com objetivos bem definidos e apoiadas nos contetddos conceituais trabalhados e
apresentado no AVA.

As principais estratégias de ensino-aprendizagem, de modo a desenvolver
nos académicos as competéncias e habilidades destacaveis de seu perfil

anteriormente mencionado, sao:
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e Videoaulas para a obtencdo e organizagdo de dados, interpretagao,
critica, decisdo, comparacéo e resumo;

e Estudo de textos para a identificagdo, obtencdo e organizacéo
interpretacgdo, critica, andlise de dados e elaboragéo de resumo;

e Estudos Dirigidos para a identificacdo, obtencdo e organizacdo de
dados, busca de suposicdes, aplicacdes de fatos e principios a novas
situacoes;

e Solucéo de Problemas para a identificacdo, obtencao e organizacao de
dados, planejamento, imaginacdo, elaboracdo de hipédteses,
interpretacéo e decisao;

e Grupo de Observacdo e de Verbalizacdo, realizado em atividades
praticas, para a andlise, interpretacdo, critica, levantamento de
hipéteses, obtencdo e organizacdo de dados, comparagcdo, resumo,
observacéo e interpretacao;

e Seminario para a analise, interpretacdo, critica, levantamento de
hipéteses, busca de suposicOes, obtencédo, organizacdo de dados,
comparacao e aplicacéo de fatos a novas situagoes;

e Selecdo de Filmes que utilizam técnicas para o estudo dos casos
apresentados, analise, interpretacéo, critica, levantamento de hipéteses,
busca de suposicdes, decisdes e resumo;

e Estudo de Caso para a andlise, interpretacéo, critica, levantamento de
hipéteses, busca de suposicdes, decisdes e resumo;

e Ensino com Pesquisa para a observacéo, interpretacao, classificacao,
critica, resumo, analise, hipoteses e busca de suposi¢ces, deciséo,
comparacao e imaginacao, planejamento, obtencdo e organizacdo de
dados.

As Atividades Praticas estardo descritas no Plano de Ensino de cada
disciplina, com informac@es da carga horéaria nessa atividade. Os docentes/tutores,
utilizando o AVA e suas ferramentas, disponibilizardo para os estudantes as
atividades a serem realizadas e a data de entrega. Nesse processo:

a) As atividades passadas para os estudantes sdo acompanhadas e orientadas

pelos docentes/tutor;
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b) Os estudantes entregam as atividades realizadas que podem ser entre
outras: uma lista de exercicio, um relatério, uma resenha de texto, um
trabalho escrito etc., no AVA;

c) As atividades valem frequéncia e nota;

d) As atividades seréo orientadas pelos tutores/docentes;

e) O cronograma das atividades avaliativas no AVA ser& apresentado no inicio
de cada semestre;

f) A avaliacdo sera on-line e um no final do semestre presencial de cada
disciplina.

g) As avaliacbes presenciais serdo agendadas no AVA.
- Da Interdisciplinaridade no Curso:

As disciplinas dos cursos a distdncia estdo distribuidas para o
desenvolvimento interdisciplinar dos respectivos saberes do curso, visando
estabelecer o equilibrio dos contetdos ministrados para a formacao integral do
académico e acontece continuamente em atividades entre disciplinas do curso,
seminarios, palestras, simpdésios, bem como pelas atividades praticas

desenvolvidas.
7.3.FERRAMENTAS DO AVA PARA AVALIACAO

Além de acessar o conteudo das disciplinas, o professor/tutor tera a
possibilidade de fazer uma gestdo completa do EaD, com avaliacdes, ferramentas
de interacdo e relatorios. Adicionalmente aos videos e livros, as disciplinas séao
compostas de atividades avaliativas compostas de questfes e trabalhos.

O sistema de avaliacdo da Faculdade ICTQ/PGE é o conjunto de provas,
trabalhos e outras atividades que o aluno deve realizar ao longo da disciplina para
verificacdo da aprendizagem. Assim, no sistema de avaliacdo do AVA os alunos
realizardo as provas, complementando com outros critérios de avaliacdo, conforme
descrito no plano de ensino da disicplina.

Para que uma disciplina seja considera como finalizada, e o aluno conste

como aprovado, ele devera ter acessado todos os materiais, apostilas e videos, e
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feito e obtido nota satisfatéria nas atividades propostas.
7.3.1. Sistema de Avaliacao

Quanto a avaliagdo devemos ter duas dimensfes na proposta para avaliacéo
de um projeto de educacao a distancia:

a) a que diz respeito ao processo de aprendizagem;

b) a que se refere a avaliagcao institucional.

Os recursos humanos devem configurar uma equipe multidisciplinar com
funcBes de planejamento, implementacédo e gestdo dos cursos a distancia, onde
trés categorias profissionais, que devem estar em constante qualificacdo e
essenciais para qualidade: a) docentes; b) tutores; c) pessoal técnico-
administrativo.

1. A avaliacdo na perspectiva do processo de aprendizagem:

a) Prova/Avaliacdo Presencial: Através de avaliacbes com tempo,
espaco e situacdo delimitados, sob a supervisdo de um representante da
instituicdo/polos. Todos os alunos do curso/disciplina estardo na mesma situacao
e assim sendo, poderdo demonstrar que os trabalhos realizados a distancia séo
fruto de seu esforco pessoal.

b) Prova/Avaliacdo on-line: O espaco e a situacdo nesta modalidade
estao livres para o aluno, porém com datas limites realizacdo. Serdo apresentadas
atividades que devem ser respondidas através do Portal de Aprendizagem Virtual -
AVA,

C) Atividade Formativa da Disciplina: Trata-se de um trabalho escrito
pelo aluno, com base no conteudo visto nas videoaulas e em atividades praticas de

cada disciplina.

2. Descricao das Avaliacbes dos processos de ensino-aprendizagem
avaliativo:

a) Avaliacdo presencial: trata-se de avaliacdo presencial, nominal, sem
consulta e individual, especifica a cada disciplina. A Avaliagcdo Presencial é

expressa por notas, graduadas de 0,0 (zero) a 6 (seis), com uma casa decimal sem
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arredondamento.

b) Avaliacao online: trata-se de avaliagfes interativas a serem realizadas
por intermédio do Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA ao término de cada
disciplina. A Avaliacdo On-line seré expressa por notas, graduadas de 0,0 (zero) a
2,0 (dois), com uma casa decimal sem arredondamento.

C) Atividade Formativa da Disciplina: trata-se de um trabalho escrito
realizado pelo aluno, com base no conteudo visto e em atividades praticas de cada
disciplina, que deve ser realizado por intermédio do Ambiente Virtual. A avaliacdo
da Atividade Formativa da Disciplina sera expressa por notas, graduadas de 0,0
(zero) a 2,0 (dois), com uma casa decimal sem arredondamento.

A média de cada disciplina ser& calculada através da soma das notas da
Avaliacao Presencial, a nota da Avaliagdo On-line e a nota da Atividade Formativa

da Disciplina.

3. Sobre a Nota para APROVACAO

Para aprovacao a nota deve ser igual ou maior que 6,0 (seis) por disciplina
e frequéncia igual ou superior a 75%.

a) Sobre a REPROVACAO nas disciplinas: se o aluno n&o conseguir
alcancar a média e a frequéncia necessaria para aprovacao, ele devera realizar
prova final On-line através do Portal AVA. Portanto, o aluno sé sera concluinte
guando for aprovado em todas as disciplinas da matriz curricular do curso de
Administracéo a distancia da Faculdade ICTQ/PGE.

4. O controle de frequéncia do aluno

O controle de frequencia do aluno compete ao professor/tutor, que ao final,
emitira o relatério final de situacdo do aluno e entregara para a coordenacéo do

curso um conceito e percentagem de frequéncia de cada aluno.

7.4.INTERACAO PROFESSOR-TUTOR-ALUNO (CANAIS DE
COMUNICACAO DO AVA)

O AVA da Faculdade ICTQ/PGE possui como Canais para interacao

professor-tutor-aluno:

36



FACULDADE ICTQ/PGE
NEAD

ENVIO DE ARQUIVO - O envio de arquivo é uma opc¢do para solicitar a
realizacdo de trabalhos aos alunos.. Primeiramente, o professor configura as
instrucdes do trabalho, depois o aluno faz o envio pelo AVA, por meio do qual o
professor faz a correcgéo e atribui nota ao trabalho realizado pelo aluno. O envio de
arquivo € uma opc¢ao proativa para os professores/ tutores interagirem e corrigirem
os envios feitos pelos alunos.

FORUM - Assim como o envio de arquivo, o férum é uma opg&o para realizar
a avaliacdo subjetiva dos alunos, sendo feita pelo professor/tutor vinculado a
disciplina. O professor cria um topico de discusséo no AVA (informando o tempo de
duracao), os alunos fazem seus comentarios em cima desse topico, o professor 1é
e d& uma nota para essa participacdo no forum. A avaliacdo via forum é uma
funcionalidade que permite o engajamento dos alunos em temas relacionados as
disciplinas. Requer que os professores/tutores leiam todas as interacdes com 0s
alunos, além de fazerem a moderacéao (garantindo que os alunos nao se desvirtuem
do tema proposto e acabem utilizando o forum para outras finalidades).

AVALIACAO INTERDISCIPLINAR - O AVA também permite a criacdo de
avaliacdo interdisciplinar, trata-se de uma uUnica prova que aborda questdes de
mais de uma disciplina. Conforme o padrdo do AVA, a nota da prova é calculada
de acordo com a quantidade de questdes que o aluno acerta. A diferenca é que a
mesma nota pode ser atribuida para a prova de todas as disciplinas que estdo nas
avaliacdes interdisciplinares.

TIRA-DUVIDAS — Consiste em uma ferramenta que possibilita centralizar e
controlar o atendimento dos alunos de sua instituicdo. Serd utilizado tanto para tirar
duvidas relacionadas ao conteudo das disciplinas quanto para outros assuntos. O
tira-duvidas engloba trés funcionalidades de atendimento: protocolo, chat e FAQ.
Todas as duvidas enviadas pelos alunos séo registradas por meio de um niumero
de protocolo. Esse registro permite acompanhar a resposta e gerar relatorios. As
perguntas podem ser respondidas na hora (caso o professsor esteja on-line no
chat) ou ficam armazenadas no AVA para o professor acessar e responder
posteriormente. Assim, os alunos podem enviar duavidas em qualquer horério,
independente de haver professor on-line ou néo.

PROTOCOLO - esta € a principal funcionalidade do tira-duvidas, ndo sendo

possivel utilizar as demais (chat/FAQ) sem ele. Protocolo E possivel responder as
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duvidas dos alunos na hora, por meio da ferramenta de chat. Ao enviar a davida no
AVA, o aluno consegue visualizar se ha professor on-line no chat e, caso sim, iniciar
a conversa para ja sanar sua davida. O uso do chat é opcional, ou seja, vocé pode
ter o tira-dUvidas mesmo sem disponibilizar o atendimento via chat.

FAQ é a funcionalidade para cadastro de perguntas frequentes. A ideia do
FAQ cadastro das perguntas (com as respectivas respostas) recebidas com maior
frequéncia. As perguntas e respostas do FAQ aparecem para o aluno antes de ele
enviar uma nova duvida. Assim, o objetivo é permitir que o aluno ja tenha acesso a
resposta antes mesmo de cadastrar a duvida, o que diminui a demanda de
atendimento instituicdo. A ideia € criar um ciclo de retroalimentacdo do FAQ. Ao
responder os protocolos, o professor identifica as duvidas mais frequentes e
alimenta o FAQ.

MENSAGENS - O AVA também permite 0 envio de mensagens para 0s
alunos, sendo exibidas no AVA deles e também enviadas por e-mail. Além disso, &
possivel configurar por quanto tempo as mensagens ficardo visiveis no portal. Essa
€ uma ferramenta permite o professor/tutor enviar comunicados, avisar sobre
alguma atividade presencial, o horario de palestra etc.

RELATORIOS NO AVA - Os relatérios trazem filtros que podem ser
inseridos antes de gerar os dados essa funcionalidade deixa o relatério mais rapido,
e com os dados definidos de forma personalizada, de acordo com a demanda. Na
maioria dos relatérios € possivel exportar os dados para Excel.

RELATORIO DO TIRA DUVIDAS E CHAT - Esse relatorio traz informacées
sobre o uso do tira-davidas no AVA. O relatério taz a quantidade de protocolos
abertos por seus alunos no periodo selecionado, quantidade de chats, protocolos
reabertos, respondidos e a responder, exibindo também o tempo médio de resposta
dos professores no periodo. O objetivo do relatério € monitorar a resposta do tira-
duvidas e indentificar a necessidade de adequacédo da equipe de professores

disponiveis para responder os alunos.

7.5. TUTOR E O PERFIL DO EGRESSO

Na Faculdade ICTQ/PGE cada curso de Graduacéo possui em seu Projeto

Pedagdgico o detalhamento do Perfil do Egresso que se pretende formar. O Perfil
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do Egresso basicamente € o detalhamento das habilidades e competéncias que se

espera que o profissional tenha apos formado. Neste contexto, para a Faculdade

ICTQ/PGE propbe aos seus graduandos uma formacgédo generalista, humanista,

critica e reflexiva, qualificando-os para o exercicio profissional em seu campo de

atuacao. Para tal, o egresso deve apresentar autonomia intelectual, capacidade de

aprendizagem continuada; atuar positivamente nas transformagdes da sociedade,

com capacidade para aprendizagem autbnoma, dinamica, inovadora e flexivel.

O egresso, também, devera desenvolver, independentemente de seu curso,

as seguintes competéncias:

Conduta pautada na ética e preocupacdo com as questdes sociais e
ambientais;

Capacidade de atuar de forma critica, autbnoma e criativa;

Atuacdo propositiva na busca de solugcbes para as questdes
apresentadas pela sociedade;

Capacidade de comunicacéo e expressao em lingua nacional;
Capacidade de diagnosticar, analisar e contextualizar problemas;
Busca constante por aprimoramento cientifico e técnico;

Dominio de técnicas essenciais a producdo e a aplicacdo do
conhecimento;

Trabalho integrado e contributivo em equipes inter e
transdisciplinares;

Atuacéo profissional com respeito ao meio ambiente;

Capacidade para promover e respeitar aos Direitos Humanos;
Avaliar-se, visando o0 aprimoramento do autoconhecimento e das
relacdes interpessoais;

Capaz de utilizar diferentes fontes de informacdo e recursos

tecnoldgicos para adquirir e construir conhecimentos.

Neste contexto, o professor/tutor estd diretamente ligado a construcdo e

desenvolvimento das habilidades e competéncias do egresso na formacédo do

profissional. Assim, € fundamental que o professor/tutor se atente para as

habilidades e competéncias detalhadas no PPC do curso que esta atuando e
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planeje juntamente com o NEaD e a Coordenacédo do Curso agdes e ferramentas

gue podem auxiliar na formacao discente para se atingir tal propadsito.

7.6. CALENDARIO DA DISCIPLINA

Ha dois calendarios, o Calendario Académico no qual apresenta
todas as atividades académicas institucionais no ambito presencial e EaD.
E, o Calendario da Disciplina que detalha a conducédo da disciplina que o
professor-tutor ira trabalhar. Este dltimo € disponibilizado pela
Coordenacédo do Curso de EaD em conjunto com o NEaD.

E fundamental que o Professor-Tutor ao acessar/receber o
calendario da disciplina confira se ndo ha nenhuma inconsisténcia entre as
atividades, horarios e datas.

O calendario da disciplina deve obrigatoriamente conter todas as
atividades obrigatorias e ndo-obrigatérias acompanhadas de suas datas de
entrega. Caso seja observada alguma inconsisténcia ou choque de datas,
o professor-tutor devera informar imediatamente a Coordenacéo do Curso
de EaD no qual pertence a disciplina, esta por sua vez procedera a
alteracao, atualizarda o calendario e informard os professores-tutores e
alunos sobre as alteracoes.

O calendario da disciplina consiste, ainda, em uma ferramenta que
norteara o professor-tutor sobre a ordem das atividades a serem
realizadas, desde a correcdo, quanto a realizacdo de féruns e de alunos

gue apresentarem dificuldades.
7.7.FLEXIBILIDADE NO RITMO DE ESTUDO DO ALUNO

Os cursos de Graduacéao e Pos-graduacao da Faculdade ICTQ/PGE
permite que o aluno redimensione o tempo e o seu local de estudo, tendo
como base seu ritmo de vida. A estrutura curricular dos cursos a distancia
é flexivel nos seguintes aspectos:

a) Na&o possui pré-requisitos para cursar as disciplinas;
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b) Os alunos escolhem horarios de estudo para integralizar a atividade prevista
além de ter opcdo de baixar textos, documentos e arquivos, assistir
videoaulas disponibilizados pelos professores;

c) Se o aluno reprovar em alguma disciplina ele pode optar por deixar para
refazé-la no final do curso, desde que no periodo maximo de integralizagédo
do curso;

d) Flexibilidade nos horarios de realizacédo das provas e estudos;

e) Acessibilidade em diversas areas do saber pertinentes ao curso que realiza.

Todavia, todas as datas das entregas das atividades detalhadas no
Calendario do Curso devem ser cumpridas.

7.8. AMBIENTACAO

Antes de iniciar o programa do curso, ha um periodo de
ambientacdo, quando professores-tutores e técnicos oferecem o suporte
necessario a utilizacdo do ambiente virtual.

No ato da matricula, o aluno recebe seu login e senha pessoal para
acesso ao Portal Educacional de instituicdo. Nesse local, tera informacdes
pertinentes ao periodo de ambientacédo, de modo a adquirir familiaridade
com a ferramenta a ser utilizada no decorrer do curso, podendo o aluno,
nesse periodo, contar com toda a equipe, além dos professores-tutores.

Para estimular a ambientacdo e familiarizacdo do aluno com a
plataforma, contetido e calendario ele recebera com antecedéncia um e-
mail informando sobre o inicio da disciplina o convidando a participar de
atividades de apresentacéo e de expectativa sobre a disciplina.

Outra ferramenta que serd utilizada na ambientacdo € a
disponibilizacdo do Guia do Aluno de EaD da Faculdade ICTQ/PGE com
telas e textos explicativos aos discentes.

Todas as atividades de ambientacdo deverdo ser planejadas para
gue esse periodo seja voltado para a integracdo da turma e a ambientacéo
dos alunos em relacédo ao AVA. Em hip6tese alguma essa semana deve ter
atividades voltadas para o conteudo da disciplina.

Caso o aluno manifeste dificuldade de acesso e compreenséo do
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uso das ferramentas da Plataforma AVA durante ou ap0s o processo de
ambientacdo o professor/tutor devera sugerir 0 agendamento de uma
tutoria presencial para auxiliar o aluno no acesso e compreensdo da

plataforma.

7.9. MENSAGEM DE BOAS-VINDAS

Antes do inicio de cada disciplina o professor/tutor devera enviar aos
alunos uma mensagem de boas-vindas a turma. Esta mensagem deve
conter a apresentacao do Professor/Tutor, e da disciplina, detalhando seus
objetivos, sua interagdo com o mercado de trabalho, as habilidades e
competéncias que deseja formar.

Além disso deve informar as datas de Ambientacdo e o Calendario
da Disciplina. Desta forma o aluno podera se programar para participar de
todas as atividades e acessar todo o contetudo. E fundamental que a
mensagem nao seja longa, pois isso desestimularia o discente de ler até o
final.

Antes do inicio das atividades da disciplina o professor-tutor devera
atualizar seu perfil e inserir foto, isso permitird que o aluno tenha melhor

receptividade por vocé.
7.10. LINGUAGEM DO PROFESSOR/TUTOR

O Professor-Tutor ao se comunicar com o0 aluno deve obedecer ao
padrao formal da Lingua Portuguesa. Assim como deve observar a horma
linguistica e buscar por meio da linguagem se aproximar dos alunos. Desse
modo, o uso de uma linguagem sem grande formalidade e ser coloquial
com giras. Assim, o equilibrio na linguagem contribui para uma

comunicacao clara.

7.11. INFORMATIVOS SEMANAIS

Semanalmente o professor-tutor devera se programar para realizar
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0 envio de mensagens de motivacdo, de lembretes proximidade de
encerramento do prazo ou de cobrancas de atividades n&o realizadas no
prazo, e que porventura tenham possibilidade de serem entregues
posteriormente, conforme as datas do calendéario da disciplina.

O professor/tutor devera observar/acompanhar os alunos que
apresentarem atrasos e dificuldades na realizacdo das atividades, e
informar a Coordenacdo do Curso de EaD para orientar sobre os

procedimentos e encaminhamentos.

7.12. FORUM DE DISCUSSAO DOS CONTEUDOS DOS E FINALIZACAO

DOS MODULOS

As disciplinas oferecidas pelos Cursos da Faculdade ICTQ/PGE
possuem um Férum como o objetivo de discutir o conteudo e sintetizar as

conclusdes e exemplificar as formas de aplicagao.

7.13. ACESSO DIARIO A PLAFORMA E A SALA DE AULA

O Professor/Tutor tem o papel de dinamizar e proporcionar a
interac&o entre os alunos com a finalidade de contribuir para a maximizagao
da aprendizagem nas disciplinas. Para realizar obter éxito na tutoria o
professor/tutor devera acessar o AVA diariamente, nunca permanecer mais
de 24 horas sem acessar a sala de aula ou dar retorno aos alunos, com
excecdo aos feriados e finais de semana, descritos no Calendario

Académico.

7.14. ORIENTACAO E CORRECAO DAS ATIVIDADES

Todas as disciplinas serdo compostas de distintas de distintas
atividades. O professor/tutor devera orientar os alunos sobre o0s
procedimentos para desenvolver cada atividade, de forma que nédo haja
duvidas no processo de resolucéo.

O professor/tutor deverd apos a finalizagdo de cada atividade
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realizar a correcao delas, apresentando feedback para os alunos com o
detalhamento dos pontos fortes e dos pontos de melhoria.

Todas as intervencdes do Professor-Tutor deverdo estar
fundamentadas no contetdo abordado na disciplina, demonstrando
dominio do seu conteddo. As intervencdes do Professor-Tutor devem
contribuir para uma reflexdo critica e para o debate, incentivando o aluno a
se aprofundar no contetdo da disciplina.

Lembre-se que todas as citagBes utilizadas nos FoOruns, nas
respostas e nos feedbacks devem ser acompanhadas da sua respectiva

fonte, o que transparece a sua postura ética.
7.15. NOTIFICACAO DE ERRO/SUGESTAO

A qualguer momento o Professor/Tutor pode enviar, via mensagem
a notificacdo de erro ou sugestdo de melhoria sobre o material e sobre o
desempenho do aluno. Esta notificacdo deve ser enviada para a
Coordenacédo do Curso de EaD e do NEaD.

O Professor-Tutor ndo tem autonomia para realizar correcées de
contetdo na sala de aula sem a devida autorizacdo da Coordenacéo do
Curso e/ou do NEaD.

7.16. ACESSO A BIBLIOTECA VIRTUAL

O Professor/Tutor deve estimular os alunos a acessarem a biblioteca
virtual da Faculdade ICTQ/PGE com a finalidade de acessar os livros da
bibliografia basica e complementar assim como de materiais adicionais
relacionados a disciplina, como forma de incentivar o aluno a ter mais
autonomia em seus estudos.

O Professor/Tutor poderd, ainda, disponibilizar material biblioteca

virtual, como material de consulta adicional na sala de aula do AVA.

7.17. ATIVIDADES E LANCAMENTO DAS NOTAS
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ApOs o recebimento, correcao e envio de feedback das atividades o
Professor/Tutor devera lancar a nota atribuida a cada atividade do aluno na
area especifica. O professor/tutor devera considerar como critérios para a
correcao e atribuicao de notas:

e Coeréncia na resposta e o atendimento das solicitagdes feitas
no enunciado;

e Clareza e argumentacéo na resposta;

e Valorizacao e citacdo das fontes de pesquisa disponiveis na
bibliografia basica, complementar e demais materiais
inseridos na sala no AVA;

e Uso de exemplos para descricao ou explicacdo do tema.

O professor/tutor devera lancar as notas das atividades em até 7
dias corridos apds cada entrega pelos alunos, obedecendo o cronograma
estabelecido pela Coordenacdo do Curso e pelo NEaD. Em hipétese
alguma as notas poderao ser lancadas apenas no final da disciplina.

O aluno poderé solicitar revisado de correcao junto a coordenacao do
curso de EaD, todavia, esta segunda correcdo nao sera realizada pelo
professor/tutor da disciplina, e sim por um professor/tutor designado pela

coordenacao.
7.18. IDENTIFICACAO DE PLAGIO

O professor/tutor podera utilizar para a identificacdo de plagio nas
respostas das atividades ou nos trabalhos site de busca como o Google,
ou outras ferramentas de verificacdo de autenticidade. Trabalhos e
atividades em que o plagio seja confirmado sera atribuida nota zero, o aluno
sera advertido sobre a pratica de plagio e sera aberto novo prazo para que
o aluno possa refazer e entrega-lo.

Em casos de reincidéncia serd atribuida nota zero, sem

possibilidade de se refazer a atividade ou o trabalho.

7.19. REUNIAO DE ENCERRAMENTO
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Ao final da disciplina sera realizada uma Reunido de Encerramento
entre coordenacdes de curso, do NEaD e professores-tutores como forma
de analisar o desempenho da turma, o aproveitamento da disciplina, as
participacdes nas atividades, e os pontos de melhoria a serem observados

para a proxima turma.
7.20. MEDIA FINAL

Ao final da disciplina, apds todas as notas de todas as atividades
terem sido lancadas o sistema de gestdo educacional da Faculdade
ICTQ/PGE fara o calculo da média final do aluno. A média final da disciplina
sera automaticamente disponibilizada no histérico do aluno, que podera ser

visualizado e impresso a partir do portal online.
7.21. AVALIACAO DA DISCIPLINA - CPA

Ao término de cada disciplina sera disponibilizado ao aluno, pela
Comissédo Propria de Avaliagdo — CPA da Faculdade ICTQ/PGE, um
formulério de avaliagdo no qual considerara, entre outros itens, o AVA, o
material didatico disponivel, a atuacdo do professor/tutor, e a
autoavaliacdo/dedicacao do discente.

O professor/tutor também recebera um questionario onde tera a
oportunidade de avaliar, entre outros itens, o envolvimento da turma, o
AVA, o material didatico, o suporte técnico, a atuacdo das coordenacdes
do curso e do NEaD.

Os resultados serdo divulgados pela CPA, e contribuirdo para a
construcdo de um plano de acdo com foco na melhoria do EaD, e de toda

instituicdo.
7.22. FECHAMENTO DA DISCIPLINA

Para o professor/tutor realizar o fechamento da disciplina ele devera
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encaminhar a coordenagéo do curso o relatorio gerado pelo sistema AVA,
preencher a documentacdo pertinente a finalizacdo da disciplina junto a
secretaria da Faculdade ICTQ/PGE.

7.23. ORIENTACAO PARA A PROVA PRESENCIAL

A prova online presencial serd marcada via plataforma AVA, dentro
do prazo estabelecido pelo Calendério da Disciplina. As orientacdes sobre
estrutura e formato da prova presencial sdo passadas diretamente pelo
professor/tutor na Ambientacdo, e reforcada por meio de mensagem

posteriormente.
7.24. PROVAS PRESENCIAIS E LANCAMENTO DAS NOTAS

As provas presenciais online sédo corrigidas automaticamente pela
Plataforma AVA. Provas e atividades presenciais discursivas deverao ser
corrigidas e lancadas pelos professores/tutores das disciplinas na
plataforma no prazo maximo de 7 dias. Os gabaritos utilizados para a
correcao das provas com questdes de multipla escolha, ou discursivas nao

deveréao ser disponibilizados para os alunos.

7.25. SUPORTE AO PROFESSOR/TUTOR

O professor/tutor tem suporte direto para ocorréncias da Plataforma
AVA por meio da Coordenacdo do Curso de EaD e/ou do NEaD. Para
ocorréncias relacionadas ao e-mail institucional e acesso ao site da
Faculdade o suporte sera dado pela Coordenacdo de Tl da Faculdade
ICTQ/PGE.

7.26. DESIGN DE PROCESSO OPERACIONAL PARA E-LEARNING

A Faculdade ICTQ/PGE ira oferecer ao publico cursos a distancia

47



FACULDADE ICTQ/PGE
NEAD

através de plataforma AVA. O ambiente deve atender as exigéncias prévias
do MEC estipuladas em instrumento inicial. Deve-se prezar pela qualidade
da oferta dos cursos tal qual o adequado ciclo de vida da execucao do
curso. Oferta condicionada a autorizagdo prévia do MEC.

Exigéncias Preliminares:
1. Ambiente AVA devidamente implementado atendendo
requisitos de usabilidade minimos
2. Conteudo pedagdgico estruturado e adequado ao projeto

pedagdgico dos cursos:

e Manual do Aluno EaD

e Apresentacgdo da Disciplina

e Canal de interacdo alunos/professores e tutores
e Atividades Avaliativas

e Apostilas com contetdo de fixagédo

e Materiais complementares (Livros, artigos etc)

e Prova final avaliativa

e Trabalho complementar*

3. Formacéo de Equipe Multidisciplinar especializada em EaD
(Educacao a Distancia). Composicéo: Coordenador do EaD,
Especialista em EaD, Especialista em Redes, Designer

Instrucional, Tutor 01 e Tutor 02

7.26.1. Organograma
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Coordenador do EaD
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dib dib dib dib

Especialista em Redes Especialista em EaD Design Instrucional Tutores

r'e

7.26.2. Definicbes e atribuicbes dos membros da equipe

multidisciplinar:

Coordenador do EaD

e Representa 0 0os cursos ofertados via EaD

e Lidera a equipe multidiciplinar

e Papel motivacional

e Supervisao das operacoes

e Controle de resultados

e Andlise e aplicacdo de melhorias continuas

e Acompanhamento do alinhamento entre proposta e pratica
e Execucdo de atividades evolutivas

Especialista em EAD

e Implementacdo ou acompanhamento do ambiente AVA
e Execucdo de atividades técnicas

e Gerenciamento de rotinas de manutencao corretivas,
preventivas e evolutivas

e Analise continua de resultados técnicos
e Solucéo de problemas técnicos de alto nivel
e Execucdo de rotinas de verificacéo e validacdo
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Especialista em Redes

Monitoramento de trafego e disponibilidade de recursos
Execucdo de manutenc¢des técnicas corretivas e preventivas
Modelagem e execucao de upgrades

Design Instrucional

Projetar experiéncias de aprendizagem

Desenvolvimento de estratégias para melhor execu¢éo do curso
Adequacdo continua dos conteudos e atividades utilizados
Desenvolve avaliagbes

Adapta materiais e complementos para formatos necessarios.

Tutores

Tirar davidas referentes ao uso da plataforma AVA

Realizar a correcdo de exercicios, trabalhos e provas
Ajustar parametros de execucao do curso de acordo comas
necessidades individuais de cada estudante

Tratar e filtrar ddvidas e questionamentos para repasseao
professor.

Adequar prazos, conteudos e atividades a realidade dos alunos
Mediar possiveis problemas e insatisfacées de alunos

Motivar continuamente os estudantes

7.26.3. Processo Operacional - Fluxo inicial
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Ficha cadastral Digital ] Fornecimento imediato das credenciais
Ficha de cadastro padrdo contendo Secretaria de acesso ao ambiente AVA. Padrao:
todos os dados pessoais e académico do Efetivagio de matricula via contrato CPF + Senha numérica - Solicitacdo de
novo aluno praze de 1 dia Gtil para inclusdo no
sistema
Cadastro do usudrio e senha e vinculo Disparo de e-mail de boas vindas
do aluno ao curso e disciplinas do Curso Especialista em EaD co;?t?l‘ndo. fodas as J;ﬁormg;oe% o:j.
belecido Efetivacdo de matricula via contrato refevancia para o aturlo. ~anais de
e cronograma estabe suporte, manual do aluno, prazos,
cronograma e principais dividas. Uso de
link para FAQ exclusivo
Tutor da Disciplina Professor
Apresentacao direta junto ao aluno Apresentacao direta junto ao aluno
Mensagem pessoal para o aluno de forma lidica e Apresentacdo formal ao aluno reforcando a
informal se colocande a disposicdo para qualquer importancia do tutor no processo e colocando-sea
divida ou ajuda. Reforco dos canais de comunicacdo. disposicdo nos hordrios pré-estabelecidos

Informacdo quanto a disponibilidade

Fornecimento imediato das credenciais
de acesso ao ambiente AVA. Padrdo:
CPF + Senha numeérica - Solicitacdo de
prazo de 1 dia atil para inclusdo no

Tutor da Disciplina

Execugédo de rotina padrao sistema
Rotinas do Tutor Canais de atendimento Mediacdo e ajustes finos
e  Corregdo de atividades e Whatsapp e  Ajustes individuais de
e  Corregdo de Provas e Trabalhos e  Telefone (opcional) parametros para cada aluno
e  Tirar ddvidas dos alunos e E-mail e  Redirecionamento de duvidas
e  Motivar alunos a execugéo das atividades eleituras e Chatintegrado para departamentos
complementares ¢ Mensagens diretas responsaveis
e  Tratar individualmente estudantes com baixo rendimentoou
necessidades a serem personalizadas Defini¢do clara dos
e  Filtragem e tratativa prévia de demandas aserem horérios de disponibilidade
repassadas ao professor de cada canal

Fornecimento imediato das credenciais

de acesso ao ambiente AVA. Padrdo:
CPF + Senha numeérica - Solicitacdo de
HPI'OfESS.OI' N prazo de 1 dia util para inclusdo no
Execugéo de rotina padrao sistema
Rotinas do professor Canais de atendimento

e Avaliagdo e nova corregdo de atividades ndo aprovadaspor e  E-mail

alunos o  Webinar
e  Tirar ddvidas complexas ou de ndo dominio do tutor da e  Forum
disciplina
e  Propor e adequar o contetdo conforme necessidadesda
turma

e |Interagir com os alunos através de debates queestimulem
um parecer critico e constante dos alunos.
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7.26.4. Processo Operacional - Fluxo final

Elaboracéo! reviséio de dados para O tutor deve coletar todos os dados e
insergdo junto ao sistema de gestdo Tutor ;:‘aborar 9s zia(rjios c?ntendo os dac;os
e L ¢
académico Coleta de dados para encerramento oy T CECPE par parte €0
Insercdo no sistema académico dos Professor Revisdo e fechamento dos diarios de
resultados obtidos junto adisciplina | 50d itados finai turma com as devidas informagdes
ministrada LSELEARIENESTIACHSIIT IS quanto as atividades avaliativas e de
sistema fixagdo
Tutor Filtra e adequa possiveis
Atendi t . lus3o d questionamento dos resultados por
endimen 0 pc_:s—.conc usao da parte dos alunos, mediando a
disciplina comunicagéo com o professor e
secretaroa academica.
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