NO AMBITO DOS CURSOS
DE GRADUACAO DO
CONSORCIO CEDERJ




Palavras Iniciais

Ninguém educa ninguém.

Ninguém se educa sozinho.

No6s nos educamos em comunhao.

Paulo Freire

Este guia traz um panorama geral do Consoércio Cederj,

apresenta as diretrizes basicas para a realizacao de atividades

de tutoria no ambito das disciplinas dos cursos de graduacédo

ofertados e traz algumas informacdes importantes sobre os

sistemas com os quais a tutoria trabalha. Ele ndo se esgota em
si mesmo.

Para um trabalho pedagdgico de qualidade, é de extre-
ma importancia, além do conteido deste documento, a orien-
tacdo da coordenacao de tutoria do curso e da coordenacdo
das disciplinas. A integracdo e a troca de experiéncias entre
tutores de uma mesma disciplina, independentemente da mo-
dalidade de tutoria na qual atuem, também contribuird para o
enriquecimento da pratica pedagogica.

Esperamos, por meio deste documento, possibilitar a
compreensdo do Consércio Cederj como um todo, facilitando
o entendimento do papel da tutoria no sistema e contribuin-
do, assim, para o desenvolvimento pleno das atividades.

Diretoria de Tutoria e Avaliacdo Educacional
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SOBRE O CONSORCIO CEDERJ

O QUE E, QUEM SAO OS PROFISSIONAIS
QUE NELE ATUAM E QUAIS SUAS FUNCOES

O que é o Consorcio Cederj

O Consércio Cederj — Centro de Educacao a Distancia do Es-
tado do Rio de Janeiro - foi criado em 2000, com a finalidade
de democratizar 0 acesso ao ensino superior publico, gratui-
to e de qualidade na modalidade educacdo a distancia (EaD)
a populacdo fluminense. Reune, por meio de acordo de coo-
peracdo técnica, o Governo do estado do Rio de Janeiro, por
intermédio da Secretaria de Ciéncia Tecnologia e Inovacdao do
estado do Rio de Janeiro (Secti) e da Fundacao Cecierj, e as ins-
tituicdes de ensino superior (IES) publicas sediadas no estado
do Rio de Janeiro:
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Apesar de serem todas IES consorciadas, atualmente,
apenas ofertam cursos:
Cefet/RJ, Uerj, Uenf, UFF, UFRJ, UFRRJ, UniRio.

Atualmente, sao ofertados os seguintes cursos:

e Administracao (UFRRJ)

e Administracao Publica (UFF)

e Biblioteconomia (UFF e UniRio)

e Ciéncias Contabeis (UFRJ e UFF)

e Engenharia de Producéo (UFF e Cefet/RJ)

e Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas (Uenf, UFRJ e Uerj)
e Licenciatura em Fisica (UFRJ)

e Licenciatura em Geografia (Uerj)

e Licenciatura em Histdria (UniRio)

e Licenciatura em Letras (UFF)

e Licenciatura em Matematica (UFF e UniRio)

e Licenciatura em Pedagogia (Uerj, Uenf e UniRio)
e Licenciatura em Quimica (Uenf e UFRJ)

e Licenciatura em Turismo (UFRRJ e UniRio)

e Tecnologia em Gestao de Turismo (Cefet/R)J)

e Tecnologia em Seguranca Publica e Social (UFF)
e Tecnologia em Sistema da Computacédo (UFF)

O acordo de cooperacao técnica tem validade de cinco anos.
O ultimo foi assinado em dezembro de 2020.




O Sistema EaD Cederj

O Sistema EaD Cederj é constituido por um tripé: Fundacdo
Cecierj, instituicdes de ensino superior (IES) e polos regionais.
A cada uma das pontas, cabe uma parcela de atribuicbes para
o funcionamento do Consércio. Apresentamos a seguir, em li-
nhas gerais, o que cabe a cada participe.

E responsavel pelo gerenciamento do Consércio Cederj, cabendo
a ela a: promogao do intercambio de saberes entre as IES consor-
ciadas; a manutenc¢do do ambiente virtual de aprendizagem (Pla-
taforma Cederj); manutencdo do sistema académico (SistAcad);
organizacao do vestibular; selecdo de tutores e coordenadores;
producao e distribuicdo dos livros didaticos e as avalia¢bes; orga-
niza¢do da matricula.

Para saber mais sobre a Fundag¢do Cecierj, acesse:
http://cecierj.edu.br
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Sao responsaveis pela oferta dos cursos na
modalidade EaD, cabendo a elas o(a): esta-
belecimento das regras do vestibular; diplo-
macado dos estudantes; estabelecimento das
normas de estagio; estabelecimentos da nor-
mas de funcionamento do curso; elaboragao
do material didatico; coordenacdo e orienta-
¢ao dos tutores presenciais e a distancia.

Atualmente, o Consércio Cederj possui 43 polos. O mapa
abaixo apresenta a distribuicdo deles pelo Estado do Rio de
Janeiro.
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Para saber mais sobre os cursos que sdo ofertados em
cada um, acessar: https://www.cecierj.edu.br/consorcio-
-cederj/cursos-x-polos/

Quem é quem no Consorcio Ceder;j

Para que os cursos possam ser ofertados com qualidade aos
estudantes no ambito do Consércio Cederj, hd toda uma rede de
setores e profissionais atuando em cada uma das pontas do tripé
que constitui o sistema EaD Cederj. Vamos conhecer um pouco a
respeito.




Na Fundacao Cecierj

Diretoria Académica

E a diretoria responsavel por:

e assegurar a unidade de acdo pedagdgica do Consor-
cio Cederj;

e exercer atividades permanentes de acompanhamen-
to, controle e avaliagdo do processo de ensino-apren-
dizagem;

e elaborar o calendario académico;
e organizar as aulas inaugurais e visitas docentes;

e gerenciar os procedimentos de matricula e inscricao
em disciplinas, entre outros.

Diretoria de Tutoria e Avaliacao Educacional

E a diretoria responsével pelo gerenciamento da Tutoria do
Consoércio Cederj no que diz respeito a/ao:

e coordenacao da selecao de tutores;

e controle da alocacao de carga hordria de tutoria nas
diferentes disciplinas ofertadas;

e capacitacdo, acompanhamento e avaliacdao dos tutores
junto aos coordenadores de tutoria, de disciplina e direto-
res de polos regionais;

e proposicao de agdes de tutoria para a permanéncia e
sucesso dos estudantes.

Diretoria de Gestao de Polos

E a diretoria responséavel pelo gerenciamento de todas as
acoes relacionadas aos polos regionais, dentre elas o/a:

interface com os diretores dos polos regionais para
acompanhamento,

orientacao e resolucao de problemas;
gerenciamento das bibliotecas;

logistica de impressdo e distribuicdo das avaliagdes
presenciais;

distribuicao de material didatico impresso

Diretoria de Materiais Didaticos

E a diretoria responsavel por:

coordenar a producdo do material didatico ofertado
aos estudantes do Consércio;

elaborar o desenho instrucional do material;

capacitar os professores conteudistas para elaboracao
do livro didatico;

elaborar o desenho instrucional da plataforma Cederj;
manter a plataforma em pleno funcionamento;
oferecer o suporte aos usudrios da Plataforma Cederj;

capacitar os coordenadores de disciplina na utilizacdo
e edicao da Plataforma.




Assessoria de Informatica

E o setor responsavel por:

e desenvolver e realizar a manutencao dos sistemas
utilizados no ambito do Consércio (SistAcad, Sistema
de Tutoria e Sistema de horarios);

e realizar a manutencao e o suporte da Plataforma;

e realizar a manutencdo dos laboratérios de informati-
ca nos polos regionais.

Nucleo de Acessibilidade e Inclusdao (NAI)

E o setor responsavel por fornecer o suporte aos estudan-
tes que possuem necessidades educacionais especiais.

Para saber mais sobre o NAI acesse: http://cecierj.edu.br/nai

Além dos setores anteriormente descritos, outros departa-
mentos e assessorias da Fundacdo Cecierj atuam cooperando
para o bom gerenciamento do Consércio Cederj, como, por
exemplo, a Vice-Presidéncia de Administracao e Financas e suas
diretorias e departamentos, a Assessoria Juridica, a Assesso-
ria de Planos e Orcamento e a Assessoria de Controle Interno.

Nas Instituicoes de Ensino Superior (IESs)

Coordenacao de Curso

E realizada por docente de uma das IES consorciadas, sen-
do responsavel por:

e gerenciar o curso sob sua responsabilidade, os coor-
denadores de disciplina e os tutores-coordenadores,
com o auxilio da coordenacao de tutoria;

e representar o curso internamente na IES e junto ao
Ceder;j.

Coordenacao de Disciplina

E realizada por docente preferencialmente vinculado a
uma das IES consorciadas, sendo responsavel pelo(a):

e planejamento, organizacdo, conducdo, avaliacdo e
conteldo da discipling;

e processo de ensino-aprendizagem no ambiente virtu-
al;

e acompanhamento do trabalho e desempenho dos es-
tudantes;

e capacitacdo e planejamento/acompanhamento das
acoes dos tutores presenciais e a distancia.

Os contatos das coordenacoes de disciplina estdo disponi-
veis com as coordenacdes de curso ou de tutoria.



http://cecierj.edu.br/nai 

Coordenacao de Tutoria

E realizada por profissional selecionado em edital vincu-
lado a IES que oferta o curso. Atua em conjunto com a
coordenacado do curso, sendo responsavel por:

e coordenar a selecdo dos tutores junto a Diretoria de
Tutoria;

e acompanhar as tutorias da/o area/curso, em estreita
colaboracdao com os coordenadores de disciplina e
com os diretores de polos;

e avaliar, anualmente, o desempenho dos tutores.

Os contatos dos coordenadores de tutoria estdo disponi-
veis no final deste guia

Tutor a distancia

E um profissional selecionado em edital e capacitado pelos
coordenadores de tutoria, coordenadores de disciplinas e
pela Fundacdo Cecierj para interagir com o estudante por
meio da Plataforma e videotutorias. Suas acoes buscam:

e orientar os estudantes sobre suas dlvidas, bem como
para as avaliacoes e para a organizacao de seus estu-
dos;

e mediar as atividades propostas pelos coordenadores
de disciplina na plataforma;

e resgatar estudantes que estejam se distanciando do
curso e aqueles que estejam com baixo desempenho,
entre outras.

No Polo Regional

Direcao do Polo Regional

E realizada por um educador, com nivel superior e expe-
riéncia académico-administrativa, sendo responsavel pelo
gerenciamento logistico do polo, cabendo a ela:

e realizar a interface da Fundacdo Cecierj com as prefei-
turas;

e organizar e realizar a matricula dos estudantes calou-
ros;

e fornecer apoio administrativo aos estudantes no que
diz respeito a requerimentos e documentacao;

e organizar o espaco fisico do polo para realizacdo das
tutorias, avaliacbes presenciais e demais atividades
obrigatérias;

e elaborar o quadro de horério das tutorias presenciais;

e organizar e coordenar a aula inaugural no ambito do
seu polo;

e realizar a interface entre estudantes, tutores e coor-
denacao de tutoria;

e gerenciar o estoque de livro didatico Cederj nos polos;
e supervisionar o funcionamento das tutorias;

e representar a Fundacdao CECIERJ em situacao relacio-
nadas ao polo/Consércio Cederj, quando solicitado.

Os contatos dos polos regionais na area “Canais de Comuni-
cacao na Sala da Diretoria de Tutoria, na plataforma Cederj
ou no site da Fundagao Cecierj (https://www.cecierj.edu.br/
consorcio-cederj/ onde-estudar/).



(https://www.cecierj.edu.br/consorcio-cederj/ onde-estudar/).
(https://www.cecierj.edu.br/consorcio-cederj/ onde-estudar/).

Tutor-coordenador

E um tutor presencial indicado pelas Coordenacdes de Tu-
toria, ouvindo-se a Coordenacdo de Curso e a Direcao do
Polo. E considerado o elo entre o estudante, o polo e o
curso. Cabe a ele:

e aorientacdo geral e académica dos estudantes;

e 0 acompanhamento dos estudantes, em especial dos
calouros e estudantes com necessidades educacionais
especiais;

e 0 apoio ao diretor do polo na organizacao das ativida-
des presenciais do curso;

e 0apoio as coordenacgdes de curso nas acoes que visem
a mitigacdo da evasao.

Em cada polo, ha um tutor-coordenador para cada curso
ofertado, a partir do 3° periodo do curso. O contato do tu-
tor-coordenador esta disponivel com a direcao dos polos
regionais e com as coordenagoes de tutoria.

Tutor presencial

E um profissional selecionado em edital e capacitado pelo
coordenador de tutoria, pelos coordenadores de discipli-
na e pela Fundacdo Cecierj para apoiar e acompanhar os
estudantes nas disciplinas da primeira metade do curso.
Suas acoes buscam:

e facilitar a transicdo entre a educacdo presencial e a
EaD;

e auxiliar o estudante no seu processo de aprendiza-
gem, mediando o conteldo e esclarecendo as ddvidas.

Mediac¢ao de apoio a estudantes com necessidades edu-

cacionais especiais

E realizada por um tutor presencial do curso que, orien-
tado pelo Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo (NAI) da
Fundacao Cecierj, atua apoiando os estudantes que ne-
cessitam de algum acompanhamento, em funcdo de suas
necessidades educacionais especiais, por meio de atendi-
mento individualizado.

Quando é identificado um estudante que necessita de apoio
educacional especial, o tutor-coordenador indica o nome
de trés tutores presenciais do curso ao coordenador de
tutoria que escolhe um deles. O tutor-coordenador entao
encaminha ao NAI para inclusdo no sistema, capacitacao e
coordenagdo das agoes.

As relacdes profissionais no ambito do Consoércio
Cederj

No diagrama que segue, é possivel perceber as relagbes en-
tre os diferentes profissionais ou setores que fazem o Consor-
cio acontecer.

De modo a facilitar a visualizacdo, utilizamos legenda de co-
res, para a identificacdo do local de atuacdo, e padrao de li-
nhas, para estabelecimento das relacbes.

Aqueles ligados a Fundacao Cecierj, apresentam-se coloridos
em azul mais escuro. Os que atuam no ambito das IES consor-
ciadas, em azul médio. Por fim, os atuantes nos polos regio-
nais, em azul claro.

As linhas cheias refletem interacbes diretas. As pontilhadas
sdo aquelas que sdo possiveis, mas nao sao comuns.
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O Modelo Semipresencial da EaD do
Consarcio Cederj
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O estudante Cederj tem a sua disposicao: A TUTQRIA NO AMBITO DO
CONSORCIO CEDERJ

E| @ CARACTERISTICAS E ORIENTACOES GERAIS

Material didatico gratuito

e prprio para EaD em Qual é o papel da tutoria no ambito

Laboratérios didaticos versao impressa e digital
do Consércio Cederj?

Sala de estudo

Biblioteca — Ed
Salas de tutoria |_| Um estudante que acabou de concluir o ensino médio ou
Secretaria flIﬁI ﬁ ’ . que, depois de muito tempo longe dos estudos, presta ves-
Infraestrut . . - oA
Laboratério de informatica M e apoio Es@ﬁ Tutori tibular e ingressa em um curso de graduacdo a distancia tem,
bai a distancia . . s .
P:g:gz&‘: srand geralmente, uma atitude passiva em relacdao a aprendizagem,
l \ acostumado com o professor sendo o centro do processo, con-
_| E' duzindo semanalmente a disciplina. No entanto, ndao é esse ce-
L ’ nario que ele encontrara ao ingressar no Cederj. Ele terd que
== . estudar de maneira auténoma, a partir dos recursos didaticos
Ambiente virtual Tutoria . T
de aprendizagem presencial dlSpOthlhzadOS para ele.

(Plataforma Moodle)
Apesar de todo o esforco em produzir um material adequado

para uma aprendizagem auténoma, duvidas sempre surgem.
E, por estar vinculado a um curso EaD, o estudante ndo conse-

Sala de tutoria guira recorrer rotineiramente aos professores das disciplinas,
Videotutoria como ocorre no ensino presencial, dado que estes estdo nas
Avaliagdes a distancia IES consorciadas, muitas vezes, geograficamente distantes do
Atividades on-line estudante e, dependendo do curso, sdao responsaveis por mil,

dois mil deles. Sem contar o grande desafio da EaD: o desen-
volvimento da autonomia de estudo.

E exatamente nestes contextos que a tutoria exerce um pa-
pel importante.
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A tutoria é o elo entre o professor que coordena a disciplina,
o material didatico e o estudante. E, por ser um elo, é de ex-
trema importancia que o tutor, seja presencial ou a distancia,
esteja sempre em comunicacdao com toda a equipe da discipli-
na, em especial com o coordenador, de modo que seja possivel
proporcionar ao estudante a melhor formacdo no curso por
ele escolhido.

Como esta organizada a tutoria do
Consorcio Cederj?

Conforme visto anteriormente, em nosso modelo, o estu-
dante conta com duas modalidades de tutoria: a tutoria pre-
sencial e a tutoria a distancia. Observe o esquema.

Em alguns momentos,
ele terd o suporte das duas
modalidades. Em  outros,
apenas da tutoria a distan-
cia. Perceba que o foco da
tutoria presencial se da na
primeira metade do curso,
enquanto a tutoria a distan-

@E cia estard disponivel duran-
< . I odoo percurso
Tutoria

a distancia i i

Duragdo do curso

* EJR
|
o
Tutoria

presencial

Vamos entender melhor
cada uma delas.

A Tutoria Presencial

A tutoria presencial tem dois objetivos primordiais: a media-
c¢do do conteludo da disciplina e o auxilio na transicao do estu-
dante habituado a modalidade presencial para a metodologia
da educacao a distancia.

Por isso, ela estd concentrada na primeira metade do curso!
Espera-se que, apos este periodo, o estudante ja tenha desen-
volvido a capacidade de estudo autdbnomo, participando de
grupos de estudo presenciais e tenha adquirido a desenvoltu-
ra para participar das atividades de interacdo na plataforma.

Excecdo: disciplinas mais complexas, mesmo
que realizadas ap6s a primeira metade do curso,
sdao também contempladas com essa
modalidade de tutoria




O atendimento da tutoria presencial consiste em:

Sessoes de tutoria da disciplina no polo:

Carga horaria por disciplina: 1h a 3h, para a maioria dos
casos, de acordo com o quantitativo de estudantes (vide
regra de alocacdo); Frequéncia dos estudantes: faculta-
tiva.

Atividades presenciais obrigatoérias
da disciplina:

De acordo com a projeto pedagégico
de cada curso: podem incluir praticas
de laboratério, seminarios, trabalhos
de campo, avaliagbes presenciais. Fre-
quéncia dos estudantes: obrigatéria.

' Articulacdo académica e apoio ao es-

o tudante, realizada pelo tutor-coorde-
\ nador:

Carga horaria: 10h semanais presen-

cialmente no polo e 5h semanais de

forma remota. Horarios prsenciais de-

finidos pelo diretor do polo.

Apoio ao estudante com necessidades educacionais especiais
(NEE), realizado pelo tutor presencial responsavel pela media-
¢do de apoio:

Carga horaria: definida pelo NAI, de acordo com a necessidade do
estudante. Horario acordado com o estudante, com ciéncia do di-
retor do polo e do tutor-coordenador.

Apesar de a frequéncia do estudante ser faculta-
tiva nas sessbes de tutoria, elas sao um fator de
sucesso para os que dela usufruem. Entdo, sempre
que possivel, a participacdo dos estudantes deve
ser estimulada por meio da criacdo de estratégias
de engajamento a serem validadas pela coordena-
cao de disciplina.

O apoio ao estudante NEE: é importante estar atento!

No Consércio Cederj, temos varios estudantes que possuem
necessidades educacionais especiais (NEE) e é preciso uma
atencdo especial a eles para que possam acompanhar o curso
e alcancar os seus objetivos.

Muitos destes se autodeclaram no ato do vestibular. Outros, no
periodo de matriculas. E ha, ainda, aqueles que nao se declaram es-
pontaneamente. E preciso um olhar atento dos tutores, principal-
mente dos presenciais, na identificacdo desses estudantes, de for-
ma que seja possivel apoiad-los da melhor maneira.

Ao identificar um estudante NEE, o polo, via diretor ou tutor-co-
ordenador, encaminha a identificacdo do aluno para o Nucleo de
Acessibilidade e Inclusao (NAI) da Fundagao Cecier;j.

O NAI fard o acolhimento e uma anamnese inicial com o aluno
para identificar as possibilidades de atendimento.

Esse atendimento pode ser apenas uma adaptacao de material e
avaliacbes, como também pode ser uma necessidade de acompa-
nhamento especial por um tutor.

Cabe ao NAI fazer a ponte com os diversos setores de forma a
atender a necessidade do estudante. Sendo necessario um acom-
panhamento especial, o NAI solicitara a alocacdo de carga horéria
de tutoria especialmente para essa finalidade.

Essa mediacao de apoio é importantissima e, por sua natureza, é
realizada de forma individualizada, podendo ser virtual ou presen-
cialmente, de acordo com a disponibilidade do aluno.

Como é determinada a carga horaria de tutoria presencial das
disciplinas

A carga horaria de tutoria presencial de uma disciplina segue




Periodo da
disciplina

1° e 2° periodos

3° periodo até a
metade do curso

ApoOs a metade
do curso

Optativas e
eletivas

Quantitativo de

Carga horaria

alunos inscritos alocada

até 59 alunos 2h

60 ou mais 3h

Até 10 alunos sem tutc.ma
presencial

11a25 1h

26 a 59 2h

60 ou mais 3h

) sem tutoria
presencial

) sem tutoria
presencial

Dependendo da especificidade de disciplinas do
curso, com base em justificativas apresentadas
pela Coordenacdo de Curso, a regra de alocacao
de carga horaria podera variar tanto em numero
de horas quanto a oferta ou ndo de tutoria pre-
sencial para os estudantes. Em situacdes excep-
cionais, como restricbes orcamentarias, emer-
géncias sanitarias etc., essas relacbes entre CH/
alunos poderao ser reavaliadas e novos acordos
formalizados com os Coordenadores de Tutoria.

Conforme previsto na Lei 5.805/2010, a carga horaria méxi-
ma de tutoria presencial que um tutor pode acumular é de 10
horas semanais. A carga horaria de tutoria deve ser cumprida
no polo regional segundo escala organizada pela Direcao de
Polo, com auxilio do tutor-coordenador.

Cada hora de tutoria presencial prevista na carga hordria do
tutor equivale a uma sessao de 50 minutos no polo regional,
com excecao das atividades praticas de laboratério, para as
quais serdo contabilizados os 60 minutos.

Como é determinada a carga horaria do tutor-coordenador do
curso

O tutor-coordenador cumpre, além de sua carga horaria de tuto-
ria presencial de pelo menos uma disciplina do curso, 15 horas de
articulacdo académica, das quais 10h devem ser cumpridas
presencialmente no polo, sem sobreposicao com horario da
tutoria da(s) disciplina(s) que estdo sob sua responsabilida-
de, e 5 horas em atividades remotas de articulacdo junto ao curso
e seus estudantes.

E desejavel que essas 10 horas sejam fracionadas em 3 (trés)
turnos, sendo um deles previsto para o sabado, dado que é o
dia de maior movimento no polo. Entende-se por turno o peri-
odo do dia - manhg, tarde ou noite -, de acordo com os hora-
rios de funcionamento do polo.

A carga hordria total, contando as horas de tutoria da(s) dis-
ciplina(s), nao deve ultrapassar 21 (vinte e uma) horas sema-
nais, ou seja, 15 horas de articulacdo académica, somadas a, no
maximo, 6 horas de tutoria presencial no polo.




Como é determinada a carga horaria de mediacdo de apoio ao
estudante NEE

A partir da analise da necessidade do estudante, o NAl determina-
rd a carga horaria a ser alocada para cada caso e procedera a orien-
tacdo dos tutores. A carga horaria sera registrada no sistema de tu-
toria com o cédigo ACOMO004 e as acdes desenvolvidas seguirao as
orientacgdes previstas pelo NAl, em documento especifico.

A Tutoria a Distancia

Do mesmo modo que a tutoria presencial, a tutoria a distan-
cia tem por objetivo-base a media¢do do conteddo da disci-
plina. Muda, no entanto, a forma de interacdo, que precisara
ocorrer por meio do uso de tecnologias de informacdo e co-
municacao, sempre auxiliando o estudante a encontrar cami-
nhos para a solucao de seus problemas e de suas duvidas.

Ha também uma acdo humanizada importante: buscar o estu-
dante que esta se afastando do curso; compreender os motivos
do distanciamento do estudante para oferecer o apoio e incentivo
necessarios a sua permanéncia. Para tais acdes, devem ser utilizadas
estratégias e metodologias ativas orientadas pela Coordenacao de
Disciplina, que possibilitardo a melhoria do aprendizado dos estu-
dantes e a conquista de objetivos.

Por ser uma modalidade de atendimento tipica dos cursos a dis-
tancia, ela esta disponivel durante todo o curso, tornando-se o
principal apoio pedagégico humanizado que o estudante tera dis-
ponivel quando as tutorias presenciais deixarem de acontecer.

O atendimento ao estudante por meio da tutoria a distan-
cia do Consoércio Cederj pode ser realizado na sala de tutoria
localizada nas IES consorciadas e/ou remotamente (fora das
instalacdes da IES), conforme necessidade do curso. Vejamos
no que consiste a tutoria a distancia e como as atividades se

Atendimento sincrono

Preferencialmente por videotutoria, em horarios
previamente definidos para o semestre letivo. Estao
previstas, no minimo, 2h de atendimento sincrono
semanal para cada 10h de tutoria da disciplina a ser
realizado conforme planejamento da disciplina.

Atendimento ao estudante
pela sala de tutoria da Plata-

o forma:
Pode ser realizado remotamen-
te; Prazo de resposta as deman-

das dos estudantes:
preferencialmente até 24h apoés
a postagem do
questionamento.

Mediacao de atividades on-line na plataforma:
Pode ser realizada remotamente ou durante o plan-
tdo na sala de tutoria localizada na IES; Mediagao
deve ocorrer conforme o calendario estipulado pelo
coordenador da disciplina, utilizando as ferramen-
tas por ele indicadas.

Como é determinada a carga horaria de tutoria a distancia das
disciplinas

Do mesmo modo que para a tutoria presencial, a carga ho-
raria de tutoria a distancia de uma disciplina segue acordo es-
tabelecido entre cursos do Consércio. A tabela que se segue
apresenta a regra geral de alocacdao em funcdao da quantidade
de estudantes ativos da disciplina.




Quantidadede  Carga horaria Quantidade de Cargalhoraria

alunos inscritos alocada alunos inscritos alocada
Disciplinas com 1a100 10h
tutoria 150 10h
presencial 121 a 200 20h
Disciplinas sem
A 221 a300 30h
tutoria 100 10h .
presencial 321400 40h
A adicdao de mais 10h de tutoria a carga hordria da disciplina
pode ser considerada a partir do acréscimo de 20% no nimero Disciplinas sem 421a500 50h
limite inicial de alunos. Assim sendo, temos a seguinte relacao tutoria
quantidade de alunos/ carga horaria: presencial 521a600 60h
Quantidade de Carga horaria 621a700 70h
alunos inscritos alocada
721 a 800 80h
1a150 10h
821 a900 90h
181 a 300 20h
921 a 1000 100h
331 a450 30h

Disciplinas com
tutoria 481 a 600 40h Dependendo da especificidade das disciplinas do curso,

com base em justificativas apresentadas pela Coorde-

presencial nacao de Curso, a regra de alocacao de carga horaria
631a750 50h podera variar tanto em nimero de horas quanto em

oferta. Em situacdes excepcionais, como restricdes or- I

781 a 900 60h camentdrias, emergéncias sanitarias etc., essas relagoes =

entre CH/alunos poderao ser reavaliadas e novos acor-

dos formalizados com os coordenadores de tutoria.
931 a 1000 70h




No caso de disciplinas sem tutoria a distancia,
I caberd a Coordenacao de Disciplina o atendi-
mento ao estudante

Conforme previsto na Lei 5805/2010, a carga hordria maxi-
ma de tutoria a distancia que um tutor pode acumular é de 40
horas semanais, cabendo ao curso a que o tutor esta ligado a
definicdo desse limite para menos ou ndo.

O tutor a distancia devera realizar pelo menos duas horas de aten-
dimento sincrono semanal, preferencialmente por videotutoria.
Este atendimento podera ser realizado em uma Unica sessao sema-
nal ou fracionado em duas sessdes de uma hora de duracao, a crité-
rio da coordenacdo de disciplina.

Caso seja necessario, o coordenador podera solicitar ao tu-
tor que realize uma carga hordria maior de atendimentos sin-
cronos, desde que nao ultrapasse o limite da carga hordria es-
tabelecido pela disciplina.

O tutor a distancia deve estar disponivel para cumprimen-
to de parte da sua carga horaria presencialmente nas IES para
reunides, capacitacdes e/ou desenvolvimento de atividades
pedagdgicas. Caberd a coordenacao de curso, tutoria e disci-
plina a definicdo da necessidade, periodicidade e carga horaria
da presencialidade de acordo com a especificidade das ativida-
des desenvolvidas.

O que é preciso saber ao ingressar no quadro da
tutoria Ceder;j

Independentemente da modalidade de tutoria, temos algu-
mas premissas basicas, que apresentaremos a seguir.

Orientacoes gerais para os tutores

Esteja atento:

»

»

»

»

as orientacdes que lhe sdao passadas, seja pela Direto-
ria de Tutoria, seja pela Coordenacdo de Tutoria, seja
pela Coordenacao da Disciplina;

aos prazos a serem cumpridos;

as atribuicées da tutoria (disponiveis no edital de se-
lecdo e em uma secao destinada a apresentacao de-
las, neste documento);

as normas de conduta em ambiente virtual, disponi-
veis na Plataforma Ceder;j.

Atenda aos estudantes e interaja com os demais tutores,
coordenadores e diretores de polo, de forma cordial e
profissional;

Sobre 0s canais principais de comunicacao e informacao:

»

»

o e-mail: é uma das ferramentas de comunicacao, se
nao a principal, entre os tutores e as equipes gestoras
(seja a Diretoria de Tutoria, a Coordenacdao de Tuto-
ria, a Coordenacdo de Disciplina, a Direcdo do Polo). E
importante criar o habito de verificar a caixa de men-
sagens todos os dias, respondendo prontamente as
questdes referentes a sua funcao ali encaminhadas.

a Plataforma Cederj: é imprescindivel o acesso fre-
quente. Nela, sdao encontradas:

0 informacdes sobre o curso, sobre o(s) polo(s) e

sobre a disciplina, como por exemplo, calenddarios,
material para download, mudancas de datas, even-
tos gerais, atividades programadas;

¢ a(s) sala(s) de disciplina dos cursos de graduacao;




¢ asala“Diretoria de Tutoria”, um canal de comunicacdo
importante entre a Diretoria de Tutoria, Coordenagbes
de Tutoria, tutores e diretores de polos regionais. La sao
postadas informacoes relativas a procedimentos admi-
nistrativos, capacitacdes e outras que sejam pertinen-
tes ao processo global da tutoria.

. Caso necessario comunicar-se com a Diretoria de Tuto-
ria, o tutor podera:

» usar o canal disponivel na Sala Diretoria de Tutoria da
Plataforma;

» enviar uma mensagem para o e-mail institucional da Di-
retoria - dirtut@cecierj.edu.br. E necessario colocar o
assunto de forma clara na mensagem e registrar sempre o
nome completo, polo (no caso de tutores presenciais), CPF
e curso em que atua para que seja possivel a sua rapida
identificacao.

Dados cadastrais precisam estar sempre
atualizados

Quando o tutor participa do processo seletivo, ele informa
seus dados cadastrais. Essas informacdes sdo utilizadas nao sé
durante o processo seletivo, mas também no cadastramento
dele nos sistemas utilizados no Consércio Cederj (Plataforma,
Sistema de Tutoria, Sistema Académico, Sistema de Gestao de
Bolsas).

Assim, é de extrema importancia que os dados sejam man-
tidos atualizados junto a Diretoria de Tutoria. De todos os da-
dos informados, seguem alguns que ndo podem estar nunca
desatualizados:

» dados pessoais (hnome completo, RG, CPF);
« conta bancaria Bradesco;

» endereco residencial;

« endereco eletrénico (e-mail);

. telefone(s) de contato.

Vigéncia do processo seletivo

Dependendo do edital ao qual o tutor tenha se submetido, o proces-
so seletivo pode ter vigéncia maxima de 4 (quatro) ou 5 (cinco) anos
para atuacdo do tutor convocado. Verifique no seu edital esta infor-
macao. A renovacdo da bolsa é anual e condicionada a avaliacdo sa-
tisfatoria do seu desempenho pelos coordenadores de tutoria e de
disciplina. Caso a bolsa seja renovada, o tutor precisa estar atento ao
momento em que sera necessario realizar um novo processo seleti-
vo, caso deseje permanecer no quadro. Lembrando que, nessa situa-
cao, faz-se necessario, apos aprovado no certame, estar em posicao
classificatéria no cadastro de reserva que possibilite a sua convocacao.

Processo seletivo x Bolsa

A convocacao em um processo seletivo configura a imple-
mentacdo de uma bolsa. Conforme previsto na Lei de Bolsas
da Fundacao Cecierj - Lei 5805/2010 - é vedada a acumulagao
de bolsas no ambito da lei, salvo as bolsas TP1 - de tutor-
-coordenador- e TP2 - de tutoria presencial.

Deste modo, o tutor sé pode estar vinculado no sistema de
tutoria e, consequentemente no sistema de pagamento de
bolsas, a um Unico processo seletivo.




Pelo mesmo motivo, é vedada também a atuacdo do tutor em
mais de um programa da Fundacao Cecierj cuja bolsa, ainda que
parcialmente, seja paga pela Cecier;j.

Alocacao em disciplina

Ao se candidatar ao processo seletivo, o candidato a tu-
tor escolhe uma area de interesse. Ao ser aprovado e con-
vocado pela Coordenacdo de Tutoria, o tutor sera alocado,
conforme necessidade do curso, em alguma(s) disciplina(s)
que integra(m) a area escolhida, conforme constava em seu
edital de selegao.

A atuacdo em disciplina fora da area para a qual o tutor foi selecio-
nado ¢ prevista em edital quando n3o ha cadastro de reserva
para chamada imediata. Ao aceitar assumir a disciplina “extra”, o tu-
tor podera permanecer alocado nela até o final da vigéncia da bolsa
vinculada ao processo seletivo registrado no sistema de tutoria na
ocasido.

E bastante comum um tutor ativo no quadro participar de
novo processo seletivo, seja em funcdo da proximidade de tér-
mino de vigéncia de sua bolsa, seja pelo interesse em manter-
-se no cadastro de reserva, aumentando as chances de estar
em posi¢dao convocatoria quando sua bolsa terminar.

Se o tutor presta selecao para a mesma darea e atua apenas em
disciplinas compativeis, sendo convocado em novo processo sele-
tivo, pode ser mantido em todas as disciplinas, ficando a critério da
Coordenacao de Tutoria a deciséo final.

No entanto, se atua em disciplinas fora de sua area de selecao, sua
atuacao nelas estd condicionada a nao ter cadastro de reserva para
chamada imediata.

Afastamentos de qualquer natureza nao sao permitidos

A legislacao estadual vigente ndo permite o afastamento de tutores de suas ativi-
dades em nenhuma hipétese. Se houver necessidade de afastamento, o tutor sera au-
tomaticamente desligado do quadro e precisara realizar novo processo seletivo para
retornar. Casos excepcionais serao avaliados pela Comissao de Tutoria, considerando
a legislacao pertinente em cada caso.

Os tutores que desejarem se candidatar para cargos eletivos, devem solicitar des-
ligamento 3(trés) meses antes da data do pleito, em razao da necessidade de desin-
compatibilizagdo. Serd necessario novo processo seletivo para retornar.

Capacitacao

Quando desejamos atuar com exceléncia no que nos propomos,
precisamos buscar novos conhecimentos ou atualizar aqueles que
ja possuimos em nosso repertorio. Por isso, capacitar-se é preciso.

Os candidatos a tutoria convocados, de acordo com
o disposto no edital de selecdo, deverao, obrigato-
I riamente, participar do Programa de Capacitacao,
x sendo sua aprovagao definidora da continuidade da
bolsa de tutoria.

No ambito do Consdércio Cederj, podemos dividir o progra-
ma de capacitagdo em dois grupos: o relativo aos aspectos
inerentes ao curso/disciplina e aquele relativo a EaD e as fer-
ramentas utilizadas no ambito do Consércio. O primeiro é de
responsabilidade da IES consorciada responsavel pela oferta
do curso/disciplina e o segundo, da Fundacao Cecier;j.




Da capacitacao inerente ao curso e a disciplina

Cabe a coordenacdao de tutoria, a capacitacdo de boas vin-
das ao tutor, visando a orientacao geral da tutoria do curso,
a regramentos e orientacdes especificas que se facam neces-
sarias, bem como o encaminhamento dele a Coordenacao de
Disciplina e, no caso dos tutores presenciais, ao polo regional
onde atuara.

Ja no que diz respeito ao contelido, ao material didatico e
aos aspectos da tutoria especificos da disciplina, a capacitacdo
cabera ao coordenador de disciplina.

O momento de capacitacdo ndo necessariamente consistird
em um encontro Unico: tanto a Coordenacdo de Tutoria quan-
to a Coordenacdao de Disciplina poderdao convocar os tutores
a capacitacao sempre que julgarem necessario. Dependendo
da especificidade do curso/disciplina, poderd, ainda, exigir o
deslocamento do tutor a IES.

Do programa de capacitacio da Fundacio Cecierj

Com o crescimento da oferta de cursos em educacao a dis-
tancia, é cada vez maior a exigéncia da qualificacdo dos profis-
sionais que atuam nessa modalidade. Esse é um aspecto rele-
vante nas avaliacdes de cursos realizadas pelo MEC.

Nos cursos de graduacéo ofertados no ambito do Consoércio Ce-
derj, esperamos, em breve, contar apenas com profissionais com
formacao especifica e certificada na area da EAD e na Tutoria Ce-
derj. Dessa forma, o curso ofertado no programa de capacitacao
pela Fundacao Cecierj tém status obrigatoério.

A obrigatoriedade do curso também se fundamenta na ne-
cessidade da capacitacdo do profissional que integra o qua-
dro do Cederj, para que ele se aproprie do uso das ferramentas

disponiveis na Plataforma, das caracteristicas e aspectos da modalidade
EaD e, mais ainda, das caracteristicas da EaD no modelo Ceder;.

Compreendemos ser nosso dever dar ao convocado os subsidios de co-
nhecimento para que ele se qualifique para atuar na sua funcao, nao sé
visando a qualidade do atendimento aos estudantes, mas porque consi-
deramos que, para avaliar o desempenho desse profissional, é preciso dar-
-lhe as condicdes necessarias para uma boa atuacdo e deixar claro o que
esperamos dele.

A Diretoria de Tutoria oferece aos tutores, em carater obrigatério, confor-
me previsto em edital, o curso “Tutoria no Consércio CEDERJ’, com carga
hordria de 120 horas.

O curso é realizado integralmente na modalidade online. A inclusao dos
tutores nas edicoes ocorre de forma automatica, sob responsabilidade da
Diretoria de Tutoria.

Além desse curso, a Fundacao Cecierj poderd ofertar outras formacoes,
obrigatérias ou ndo, sempre que julgar necessario. Novas tecnologias sur-
gem, novas metodologias e novas necessidades também. Por isso, é im-
portante estar sempre atento a divulgacao dos cursos.

Em caso de reformulacao importante do contetdo do curso, é possivel a
inscricdo compulséria de todos os tutores do quadro.




Algumas informacoes importantes sobre a inclu-
sdo dos tutores no curso de capacitacdo ofertado
pela Fundagao Cecierj:

e O curso obrigatério tém inscricdo automatica,
realizada pela Diretoria de Tutoria, quando
houver abertura de novas turmas.

Quando incluido em turma de curso obrigatorio, o tutor rece-
berd, pelo e-mail cadastrado no Sistema de Tutoria, as orien-
tacbes para acessa-lo. Por isso, é importante estar atento a
sua caixa de e-mail, inclusive na caixa de spam, para que nao
perca a convocacdo e o prazo de inicio de atividades do curso.

Caso o tutoringresse no quadro apds o inicio da oferta do cur-
so, ele serd incluido na préxima turma, sem prejuizo para sua
permanéncia no quadro. O curso obrigatério é ofertado no
inicio de cada semestre.

Uma vez incluido em uma edicdo do curso obrigatério, o tutor
devera atender a convocacao e realiza-lo dentro do prazo pre-
visto. O ndo atendimento a capacitacdo do curso obrigatério
ou a reprovacao implicam o desligamento do tutor do quadro,
sendo necessario prestar novo processo seletivo, se desejar
retornar.

Para os cursos ndo obrigatérios, quando houver oferta de edi-
¢oes, sera realizada a divulgacdo deles na plataforma Cederj,
via sala "Diretoria de Tutoria”, e sera disponibilizado link para
inscrigao.

A listagem de tutores incluidos em turmas de cursos de capa-
citacdo, obrigatérios ou facultativos, bem como as informa-
¢Oes sobre o cronograma geral destes, sera também divulga-
da na Plataforma Cederj, na sala Diretoria de Tutoria, na area
destinada as informacdes sobre capacitacao.

Sobre a aplicacio das avaliacoes presenciais (APs)

Considerando-se o fato de que os documentos norteadores dos cursos
ofertados no ambito do Consoércio preveem, para a grande maioria das dis-
ciplinas, a realizacao de avaliagcdes presenciais, caberd aos tutores presen-
ciais, conforme previsto nas atribuicoes: “Participar da aplicacdo das ava-
liacdes presenciais, seguindo escala feita pelo diretor de polo, em nimero
proporcional a sua carga horaria total de tutoria no polo, na relacao de um
turno de AP para cada duas horas de tutoria”.

Considera-se, para fins de aplicacdo de AP, como carga horaria de tutoria,
aquela alocada para atendimento as disciplinas (c6digo EAD). A carga ho-
raria atribuida para acompanhamento de alunos NEE (ACOMO0004) seguira
as orientacOes previstas pelo NAI, em documento especifico.

As avaliagdes presenciais do semestre sao divididas em 3 (trés): AP1, AP2
e AP3. Cada uma delas é aplicada em dois finais de semana - sabados e
domingos - conforme o calendério académico.

Entende-se por turno, cada periodo, manha ou tarde, de um dia de apli-
cacdo de prova. Um dia de prova, dependendo do numero de cursos e
disciplinas no polo, podera ter um ou dois turnos - de acordo com o calen-
dério de provas estabelecido para todo o Consdrcio Ceder;j.

Para fins de calculo do numero de turnos a serem aplica-
dos pelos tutores, garantindo a proporcionalidade em re-
lacio a carga hordria alocada para cada um, utiliza-se a
unidade de bolsa TP2 prevista na Lei 5805/2010 - 2h. Deste modo, con-
sidera-se a aplicacdo de um turno para cada 2h de carga horaria alocada.

Logo, cabera aquele com, por exemplo, carga hordria de 2 (duas) horas
de tutoria, a aplicacdo de provas em um turno em cada uma das APs.

Se possuir carga horaria impar, para essa 1 (uma) hora que sobra, devera
aplicar 1 (um) turno a mais na AP1 ou na AP2 ou na AP3, a ser definido no
polo, em conjunto com o diretor.




Cabe a direcdo do polo a organizacdo da escala de aplica-
¢do de provas.

Para garantir a isonomia entre os tutores presenciais, aqueles com
tutorias agendadas aos sabados deverdo, além das aplicacbes pre-
vistas para sua carga horaria, realizar aplicagbes extras de AP.

A quantidade dessas aplicagbes extras sera proporcional a carga
hordria das tutorias que deveriam ser realizadas nos sadbados de AP,
conforme a regra: a cada 2 (duas) horas de tutoria previstas para
ocorrer nos dias de AP, o tutor devera aplicar um turno adicional. A
regra é aplicada para cada AP.

A auséncia injustificada na aplicagdo de prova
I incorre em Falta grave, passivel de penalidades.

Os tutores-coordenadores devem estar disponiveis em to-
dos os dias de prova e auxiliardao a Direcao do Polo na logistica
da aplicacao, contato com as coordenagcdes em caso de proble-
mas com as avaliacoes etc.

Caso a Direcao do Polo considere que nao ha necessidade de
plantdo de todos os tutores-coordenadores em todos os turnos, ca-
bera a ela a responsabilidade da dispensa, bem como a organizacao
da escala de aplicacao.

Em caso de dispensa, devera ser considerada, necessariamente,
para fins de estabelecimento de niimero de turnos de aplicacdo de
AP, a carga hordria dos tutores-coordenadores em disciplina, se-
guindo as regras vigentes para os tutores presenciais.

A reposicao de tutoria

Os horérios de tutoria estabelecidos no inicio do semes-
tre devem ser sempre respeitados, uma vez que o estudante

ao realizar o seu planejamento de estudos, sabe que pode
contar com a sessao de tutoria naquele determinado dia e ho-
rario.

No entanto, imprevistos podem ocorrer e vocé pode nao
conseguir comparecer na data e horario marcados. Neste caso,
vocé pode repor a sessao de tutoria em outro dia e horario.
Para tal, algumas acdes sdo necessdrias e de extrema impor-
tancia.

A primeira delas é informar sobre a impossibilidade de com-
parecimento, preferencialmente com antecedéncia, para que
nao ocasione a mobilizacdo desnecessdria do estudante. Nao
sendo possivel avisar com antecedéncia, informe o mais rapi-
do possivel para mitigar os transtornos.

Os tutores presenciais devem informar ao diretor do polo e ao tu-
tor-coordenador. Os tutores a distancia devem informar ao Coorde-
nador de Tutoria e a Coordenacao da Disciplina.

Também é de extrema importancia notificar aos estudantes, seja
por meio da plataforma, e-mail ou aplicativos de mensagem. Mas,
atencéo! E fundamental que, além de informar os estudantes, o tu-
tor notifique formalmente o polo e a coordenacao de disciplina e/
ou o coordenador de tutoria, ok?

A acao subsequente é reagendar a tutoria para uma data que es-
teja o mais préoximo possivel da data original e que seja mais opor-
tuna ao estudante, de modo a nao lhe causar prejuizo e a garantir
o melhor atendimento. O agendamento da nova data, no caso de
tutores presenciais, devera ser feito junto a direcdo do polo ou ao
tutor-coordenador, observada a disponibilidade do polo. No caso
das tutorias a distancia sincronas, junto a coordenacao de discipli-
na, copiando-se a coordenacao de tutoria, para ciéncia.

Uma vez estabelecida a nova data, vocé deverd informar aos
estudantes por meio da plataforma e também por e-mail e/ou
aplicativo de mensagem.




Importante salientar que a reposicao da tutoria
pressupée uma justificativa plausivel e deve
ser evitada ao maximo. Repor tutoria ndo pode
ser REGRA. Repor tutoria deve ser EXCECAO.

A reposicdo da tutoria é obrigatéria. Caso ndo ocorra, a
carga horaria de atendimento nao realizado sera descon-
tada nas folhas de pagamento subsequentes e a perma-
néncia no quadro sera avaliada pela Coordenagdo.

Relatérios de atividades

Uma das atribuicdes e obrigacdes do tutor é encaminhar re-
latorios sobre atividades desenvolvidas. Esses relatdrios sao
importantes por vdrias razdes. A primeira delas é que os re-
latérios de atividades servem como prestacdo de contas ao
Governo, pelo pagamento das bolsas. A segunda é que possi-
bilitam o acompanhamento, pelos coordenadores, do que esta
acontecendo no desenvolvimento da disciplina. E, por fim, ser-
vem de instrumentos de diagndstico que possibilitam identi-
ficar problemas e sucessos, que indicam o que é necessario
melhorar nas estratégias de atendimento ao estudante.

No ambito das atividades do Consércio, temos dois tipos de
relatorios: os periodicos e o anual de bolsistas.

Relatérios periédicos

Os relatdrios periddicos sao encaminhados diretamente as
Coordenacdes de Disciplina e Tutoria. E de extrema impor-
tancia o comprometimento do tutor com o encaminhamento,
dentro do modelo e do prazo estabelecido pelo seu coordena-
dor de disciplina/ tutoria.

O modelo e a periodicidade de encaminhamen-
to devem ser estipulados pelo coordenador de I
disciplina/ tutoria. -

Relatdrio anual de bolsistas

O relatério anual de bolsistas é encaminhado a Fundacdo Ce-
cierj, no final de cada ano, por meio do SisRelat - sistema que
gerencia os relatérios de avaliagao anual do bolsista de toda a
instituicao.

O acesso e preenchimento do relatério pelo tutor é atri-
buicdo prevista em edital e condi¢ao sine qua non para re-
novacao de bolsas.

O tutor que ndo preenche o relatério é automaticamente
desligado de suas atividades ao final do ano corrente.

Todos os tutores que atuaram no ano de referéncia pre-
enchem o relatério, mesmo que ndo estejam mais atuando
na tutoria.

Em momento oportuno, o tutor é comunicado pela Direto-
ria de Tutoria sobre o prazo de preenchimento e as instrucdes
de acesso ao SisRelat. Geralmente, ocorre no final do segundo
semestre, no més de outubro. Essa comunicacao é feita por
e-mail, sendo enviada para o endereco do tutor cadastrado no
Sistema de Tutoria.

Além do e-mail, a informacao também é divulgada na sala
“Diretoria de Tutoria’, da Plataforma Ceder.

O relatério preenchido sera avaliado pelo coordenador de
tutoria do curso. Apds essa avaliacdo, a Diretoria de Tutoria
analisa todos os relatérios e avaliagbes, aprovando ou nao a
renovacao das bolsas.




O preenchimento desse relatério (SisRelat) ndo
exime o tutor de encaminhar relatérios peri6di-
u cos ao seu coordenador.

A avaliacao institucional

A Avaliacdo Institucional, que ocorre anualmente no final
do segundo semestre, € um momento de grande importancia
para os cursos ofertados no ambito do Consércio Cederj. Além
de ser uma exigéncia da Coordenacao de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (Capes) para o processo de avaliacao
e credenciamento dos cursos, funciona como um termdmetro
do nosso caminhar académico. Assim, nos possibilita, a partir
da analise dos resultados, repensar acdes e criar propostas, de
modo a continuarmos ofertando uma formacdo de exceléncia
aos estudantes.

Quem participa dessa avaliacao?

Por ser uma avaliacdo global, todos participam: estudantes,
coordenadores, diretores de polo e tutores, sendo imprescin-
divel a participacdo. E necesséario estimular a participacao dos
estudantes.

Onde ocorre a avaliacao institucional?

O link para preenchimento da avaliacao é disponibilizado na
Plataforma Cederj, geralmente no mural de avisos. O tutor e
demais participantes da avaliacdo devem estar atentos a di-
vulgacdo das informacdes sobre o periodo da avaliacdao, que
ocorre tanto na Plataforma quanto nos polos Cederj.

O conhecimento da disciplina

Para uma boa orientacdo do estudante, é importante conhecer
plenamente a proposta da disciplina. Isso engloba:
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As davidas sobre o contetdo ou algo relacionado
ao planejamento e execu¢ao da disciplina devem I
ser sanadas pela Coordenacao de Disciplina. .

Integracao é a palavra-chave

Vamos iniciar com uma reflexdo. Um determinado estudante
se matricula em um curso de graduacao presencial, em uma
turma com n estudantes. Todos eles, teoricamente, terdo a
mesma formacéo, certo? Serdao orientados pelos mesmos pro-
fessores, que irao ministrar as diferentes disciplinas.

Agora, vamos analisar a situacdo dos estudantes do Consér-
cio Cederj? Um curso é ofertado por uma determinada IES,
em polos regionais que estao dispersos pelo estado do Rio




de Janeiro. O professor ndo consegue se fazer presente fisica-
mente em todos os lugares ao mesmo tempo, nao é mesmo?
Por isso, o modelo EaD conta com a tutoria!

Como, entdo, garantir a mesma formacao para todos os es-
tudantes? A integracdo é a palavra-chave!

-
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A equipe da disciplina é composta pelo coordenador de
disciplina, pelos tutores presenciais - quando a disciplina é
contemplada com esta modalidade de tutoria - e pelos tuto-
res a distancia. Os tutores atuam como multiplicadores do sa-
ber do coordenador da disciplina. E assim que este se faz oni-
presente. Desse modo, para que os estudantes dos diferentes
polos possam ter uma formacdo homogénea, é necessaria uma
estreita articulacdo e comunicacdo entre todos os que fazem
parte da equipe, buscando o alinhamento das abordagens, dis-
cutindo problemas, desenhando solu¢bes e estratégias para a
melhoria do aprendizado.

Nao existe uma forma padronizada de atuagao e organi-
zacdo da tutoria nos cursos de graduacdo do Consércio Ce-
derj. Cada curso é um e cada disciplina tem as suas particularida-
des. Cabe ao coordenador da disciplina esse desenho e aos tutores
a execucdo do planejamento e um retorno sobre as estratégias de
aprendizagem aplicadas.

Entdo, mesmo com a utilizacdo de ferramentas 4geis de comuni-
cacao, é importante que, pelo menos uma vez antes do inicio
do semestre, a equipe se relina para planejar a tutoria da discipli-
na. Isso envolve avaliar a oferta da disciplina no semestre anterior,
identificar estratégias que deram certo, aquelas que deram errado e
replanejar o préximo semestre letivo.

E importante organizar estratégias para cada se-

mana do calendario letivo, com defini¢do do que

caber3, em termos de mediacao, para a tutoria a I
distancia, o que cabera para a tutoria presencial
e como se dara a intersecdo delas.

E preciso também ter em mente que o planejamento nao
pode ser engessado, pois cada polo tem a sua realidade, cada
grupo de estudantes tem suas caracteristicas. Entdo, o conta-
to do tutor com o coordenador para analisar a melhor adapta-
¢ao a ser feita para cada caso, é imprescindivel.

As tutorias presenciais e a distancia, quando co-existem na
mesma disciplina, se complementam! Elas ndo podem se apre-
sentar de forma dissociada. Entdo, é preciso interatividade! O
tutor presencial precisa acessar a plataforma e acompanhar
as atividades que estdo sendo desenvolvidas e como os estu-
dantes estdo participando delas, de forma a melhor planejar
a sua sessao de tutoria. Da mesma forma, o tutor a distancia
precisa estar sempre em contato com os tutores presenciais
da sua disciplina em cada polo, para captar os pontos de maior




dificuldade que podem, por exemplo, gerar conteldo para
uma videotutoria complementar.

Evasao - uma grande preocupacao nos cursos EaD

Uma das principais preocupacdes das instituicbes de ensino
é a questdo da evasdao dos estudantes. Os dados do censo
da Associacao Brasileira de Educacdao a Distancia (ABED) apon-
tam para um percentual de evasdo nos cursos EaD superior
aquele observado nos cursos presenciais.

Sao varios os fatores que contribuem para que o estudante
desista do curso. Segundo a ABED, boa parte das instituicbes
desconhece os reais motivos que levam o aluno a desistir. E
isso, provavelmente, reflete a caréncia de estratégias de
gestdo da permanéncia.

Ha muitos motivos que podem culminar na evasdao do es-
tudante: dificuldade de adaptacdo metodoldgica, problemas
pessoais, atividades concomitantes, dificuldade de aprendiza-
gem, entre outros. No entanto, é preciso tentar identifica-los
e tracar estratégias para mitiga-los, no que for de competén-
cia da instituicdo. Sobre o desenho das estratégias, os coorde-
nadores de curso, tutoria e disciplina e os diretores de polos
regionais tém papel importante.

E relevante realizar a busca ativa dos estudantes evadidos
na tentativa de trazé-los de volta ao curso, procurando sem-
pre compreender os motivos que os levaram a interromper os
estudos. Mas também é extremamente importante identificar
os sinais de que eles estao tendendo a abandonar o curso: bai-
xo rendimento, baixa frequéncia nas tutorias, baixa participa-
cdo nas atividades da plataforma, ndo realizacdo de avaliacbes
e atividades obrigatérias. Nesse contexto, o papel do tutor-co-
ordenador e dos tutores das disciplinas é essencial, uma vez

que sdao eles que estao em contato direto com o estudante
durante o curso.

Ao identificar alguma situacdo como as relacionadas acima,
cabe ao tutor e/ou ao tutor-coordenador contatar o estudante
e oferecer o apoio necessdrio, sempre comunicando os coor-
denadores e diretores de polo dos fatos para que estratégias
possam ser tracadas visando a permanéncia dele.

A Diretoria de Tutoria e os Coordenadores de Tutoria das Institui-
¢6es de Ensino Superior consideram como fundamental em seus
planos de acdo pensar em estratégias que visem a permanéncia
com sucesso dos estudantes no Consorcio.

Principios fundamentais e dicas de
abordagens de tutoria

Encerrando essa parte relativa a tutoria no ambito do Con-
sorcio Cederj, gostariamos de relacionar alguns principios fun-
damentais que precisam estar sempre na mente de qualquer
tutor, independentemente da modalidade de tutoria em que
atue:

+  ser paciente e compreensivo;

+ ao orientar o estudante, utilizar sempre linguagem res-
peitosa, coloquial, porém precisa;

« partir sempre da premissa de que tudo é muito novo
para o estudante e ele precisara de apoio para nao desis-
tir, principalmente se ele é calouro;

« apresentar aos estudantes todas as ferramentas pro-
prias da EaD disponibilizadas para ele, qual a potenciali-
dade de cada uma, como utiliza-las, inclusive a Platafor-
ma Cederj;




estimular que o estudante compareca as sessdes de tuto-
ria (presenciais ou virtuais) tendo estudado previamente
o material didatico disponibilizado para a semana;

no que diz respeito as dificuldades dos estudantes, ter
sempre em mente que:

» nao existe duvida facil ou duvida dificil. Davida é du-
vida;

» uma duvida mal resolvida podera acarretar insucesso
e contribuir para a evasao do estudante;

» o livro didatico Cederj pode ndo estar sendo suficien-
te ou sendo a melhor opcao para o estudante com-
preender o contetdo.

Assim,

» antes de sugerir que o estudante leia o livro, certifi-
que-se de que ele ja ndo o fez. Afinal, o livro é ponto
de partida do estudo dele;

» ao estimular o desenvolvimento da autonomia do es-
tudo, evitar dar diretamente a resposta para a ques-
tdo trazida. Motivar a reflexdo a partir dos conceitos
fundamentais de conteudo e da consulta a outros re-
cursos didaticos sobre o assunto apontados pela co-
ordenacao de disciplina;

» ao dirimir as duvidas dos estudantes por escrito, aten-
tar para a boa redacdo das orientacdes, revisando o
texto quanto ao conteddo e quanto as normas grama-
ticais antes de envia-lo;

» nunca deixar o estudante ir embora com duvida! Pode
ser que ndo exista uma préxima vez para sana-la. Pode
ser que, por causa dessa duvida, o estudante desista
do curso.

Na metodologia EaD, o tempo é precioso! Nesse contexto,
lembrar sempre que,

» para comparecer a tutoria presencial, o estudante,
muitas vezes, precisa percorrer longas distancia até
o polo;

» para participar de uma videotutoria ele organiza seu
tempo para tal.

Entao,

» 0s dias e horarios previstos para as sessdes de tutoria,
sejam elas presenciais ou remotas devem ser respei-
tados;

» deve-se evitar remarcacdes de sessdes de tutoria, a
nao ser em casos muito extremos e com justificativa
plausivel. A falta da tutoria leva ao prejuizo da apren-
dizagem do estudante e de sua organizacdo de estu-
do dentro do cronograma proposto para a disciplina.
Além disso, a remarcacdo pode trazer transtornos
para a organizacao logistica das tutorias nos polos e
nas salas de tutoria das IESs.

Outro ponto importantissimo para o sucesso do estu-
dante EaD é a organizacdo do estudo. Nesse contexto, é
imprescindivel:

» auxiliar o estudante na organizacao de seu tempo pe-
dagdgico, na criacao de um cronograma de estudo;

» enfatizar para ele o cronograma de atividades da dis-
ciplina.

A tutoria também auxilia no combate a evasdo. E im-
portante a percepcdao de quando um estudante esta se
afastando do curso e a identificacdo daqueles que es-
tdo apresentando baixo rendimento. O planejamento
de estratégias de resgate pelas Coordenagcdes de Curso,




Tutoria e Disciplina sao essenciais para mitigar a evasao e
aumentar a permanéncia dos estudantes.

Caso o estudante procure a tutoria para reclamar de algo
nao relacionado ao conteido em si, ele deve ser orienta-
do a procurar o profissional adequado para a busca da
solucdo, como o diretor de polo, o coordenador de tuto-
ria, o tutor-coordenador, o coordenador da disciplina e o
coordenador de curso.

O planejamento da tutoria é uma responsabilidade do co-
ordenador da disciplina com o qual o tutor pode contribuir
fornecendo o retorno das acdes realizadas, as dificuldades
dos estudantes, e sugerindo, quando solicitado, abordagens
a serem realizadas. Uma boa tutoria nao é uma transposicao
de uma aula da disciplina dada no curso presencial, mas tam-
bém ndo é um simples momento tira-duvidas. A modalidade
a distancia requer mais: desenvolvimento da autonomia de
estudo, motivacao do estudante, além do trabalho realizado
sobre o conteldo propriamente dito. Assim, é importante que
o planejamento:

» considere que os estudantes aprendem de maneiras
diferentes. A variacdo das estratégias de acdo torna
as sessdes de tutoria mais dinamicas e possibilita o
trabalho com varios estilos de aprendizagem, sendo
possivel atingir com sucesso um numero maior de es-
tudantes;

» incentive a aprendizagem colaborativa por meio de
propostas de atividades em grupo;

» ndo desenvolva tutorias passivas ou meras reprodu-
¢bes de aulas convencionais. Preze pela utilizacdo de
metodologias ativas, promovendo atividades que par-
tam da reflexao do conteudo previamente estudado;

»

preveja, na sua organizacao, trés momentos-chave:

0

um resumo do conteido da semana, com énfase
nos pontos considerados mais importantes ou que
possam gerar maior dificuldade, comentando so-
bre eles;

uma proposta de atividade individual ou em grupo
em relacao ao tema estudado; e

um momento final para esclarecimento de duvidas
que restarem.




ATRIBUICOES

Tutor-coordenador

Elencamos abaixo as atribuicbes do tutor-coordenador no
ambito do Consorcio Ceder;.

Atender as ofertas de capacitacdo promovidas pela Fun-
dacao Cecierj.

Ter um dominio geral do conteldo da area para ser capaz
de orientar o estudo dos estudantes.

Ter disponibilidade e abertura para conversar com os es-
tudantes e tutores de seu polo para desenvolver um tra-
balho colaborativo.

Estar a par do calendario e dos cronogramas.

Conhecer o projeto didatico-pedagoégico do curso e o
material didatico das disciplinas.

Conhecer a estrutura de funcionamento do polo e do
Consorcio Ceder;j.

Ser responsavel pela tutoria presencial de pelo menos
uma disciplina, preferencialmente de primeiro periodo,
cumprindo com todas as atribuicbes descritas para os
tutores presenciais.

Estimular a formacdo de grupos de trabalho cooperativo
entre estudantes.

Realizar o acompanhamento dos estudantes calouros,
registrando as informacdes em ferramenta propria dis-
ponibilizada na Plataforma do Consércio Cederj, ao lon-
go do semestre.

Auxiliar na identificacdo dos estudantes com necessi-
dades educacionais especiais (NEE) e proceder ao enca-
minhamento de nomes, necessidades e documentacdo
pertinente ao Nucleo de Acessibilidade e Inclusao da
Fundacao Cecierj para providéncias.

Organizar, junto com o diretor do polo, toda a estrutura
de atendimento da tutoria presencial, no sentido de ade-
qua-la a demanda. Isso inclui, dentre outras acbes, a de-
finicdo de hordrios e escalas de tutoria, as atividades de
laboratério, o acompanhamento do trabalho de tutoria,
a elaboracao e o encaminhamento de relatérios, a escala
de aplicacdo de AP etc.

Auxiliar o diretor do polo no lancamento das sessdes de
tutoria e de articulacdo académica na ferramenta on-line
de registro de horarios, quando solicitado.

Manter atualizados os horarios de tutoria presencial das
disciplinas ofertadas para o curso de sua responsabilida-
de, na Plataforma e nos murais do polo regional.

Auxiliar o diretor do polo na organizacao, acompanhamento e
aplicacao das avaliagbes presenciais.

Orientar os novos tutores presenciais na dinamica do
processo de atendimento da tutoria na 4rea e do polo,
auxiliando-os na sua integracdo ao sistema.

Intermediar a relacdo dos tutores presenciais do polo
com a Coordenagaodo Curso e com a Diretoria de Tuto-
ria, por meio do coordenador de tutoria da/o area/curso.

Acompanhar o andamento da tutoria da area no polo,
tendo sempre em vista o seu aperfeicoamento.

Acompanhar o registro de frequéncia dos estudantes e
a elaboracao de relatérios mensais dos tutores de sua
area, mantendo esses documentos acessiveis a Direcdo




do Polo e a Diretoria de Tutoria do Ceder;j.

N

Encaminhar a Coordenacao de Tutoria, considerando o
formato e a periodicidade por ela solicitados, o relatério
das suas atividades desenvolvidas no ambito da articula-
¢do académica.

Proceder ao registro de sua frequéncia no instrumento
de controle disponibilizado no polo regional.

Auxiliar o coordenador do/a curso/area na orientagcao
académica dos estudantes.

Auxiliar os tutores na orientacdo dos alunos na dinamica
da aprendizagem no sistema EAD.

Manter-se em permanente contato com os estudantes,
particularmente os que frequentam pouco o polo, en-
viando informacdes, buscando saber de suas dificuldades
e razao da auséncia no sentido de minimizar a evasao.

Participar do processo de busca ativa dos estudantes do
seu curso/polo que estdao com status inativo (situagoes
de trancamento) no Sistema Académico, visando o retor-
no deles ao curso e identificacdo dos motivos que os le-
varam a trancar/abandonar o curso.

Organizar, no polo, todo o material didatico das discipli-
nas de sua area, apostilas, gabaritos, provas, erratas, ma-
terial de laboratorio etc.

Auxiliar o diretor do polo no atendimento as duvidas dos
estudantes relacionadas com a estrutura e o funciona-
mento do curso e do polo.

Auxiliar o diretor do polo e os coordenadores do curso na
orientacdo académica dos estudantes.

Auxiliar o diretor do polo, com a colaboracdo dos tuto-
res especificos e da equipe técnica, no cuidado com o

material necessario para o bom andamento do curso: su-
pervisao dos laboratérios, material didatico etc.

Participar do processo de avaliacdo do material didatico
do Cederj, quando solicitado.

Realizar o acompanhamento dos estagios dos cursos de
licenciatura.

Elaborar o relatério quantitativo mensal de presenca de
estudantes as sessdes de tutoria presencial, utilizando
os dados fornecidos pelos tutores presenciais.

Apresentar um relatério anual de atividades a Comissdo
de Bolsas da Fundacao Cecierj, trés meses antes do tér-
mino da vigéncia da bolsa visando a avaliacao para reno-
vacao dela.

Tutor presencial

Elencamos abaixo as atribuicdbes do tutor presencial no am-
bito do Consércio Ceder;.

Participar das atividades de capacitacdo e formacdo con-
tinuada de tutores propostas pela Fundacao Cecierj sem-
pre que convocado.

Participar das atividades de capacitacdao e formacao con-
tinuada de tutores propostas pelas Coordenac¢des de Tu-
toria e de Disciplinas (no minimo, uma vez por semestre),
sempre que convocado.

Estar ciente de que, para as capacitacdes, é possivel que
haja a necessidade de deslocamento para outros munici-
pios do estado do Rio de Janeiro (para um polo diferente
do de sua atuacdao ou para a universidade responsavel
pela disciplina), podendo haver necessidade de pernoite.




Conhecer o projeto didatico-pedagdégico do curso e o li-
vro didatico Cederj da(s) disciplina(s) sob sua responsa-
bilidade, demonstrando dominio de seu conteddo espe-
cifico.

Estar presente no polo regional, no horario definido jun-
to a Direcao do Polo, para atendimento e orientacao dos
estudantes.

Registrar sua frequéncia no instrumento préprio dispo-
nibilizado no polo, quando de seus plantdes de tutoria
presencial.

Trabalhar o material didatico com o estudante, individu-
almente ou em grupo, visando orientad-lo para a constru-
¢ao de uma metodologia propria e autbnoma de estudo.

Familiarizar o estudante com o habito da pesquisa biblio-
grafica (sugerida ou ndo no livro didatico Cederj), no sen-
tido do aprofundamento e atualizacdo dos conteudos
das disciplinas.

Acompanhar e orientar os estudantes nas aulas de labo-
ratério, aulas praticas ou trabalhos de grupo estabeleci-
dos pela Coordenacao de Disciplina.

Produzir relatério de desenvolvimento de conteddo da
disciplina e atividades de tutoria em formato e periodici-
dade estabelecidos pela Coordenacao de Disciplina.

Encaminhar para o tutor-coordenador, ou para a direcdo
do polo, a folha de frequéncia semanal dos estudantes e
suas principais duvidas.

Cadastrar, no sistema académico, a frequéncia dos estu-
dantes nas atividades obrigatérias.

Registrar em instrumento préprio para este fim os aten-
dimentos realizados e o quantitativo de estudantes

participantes.

Conhecer a estrutura de funcionamento do polo regional
onde atua.

Conhecer o cronograma de estudo e das avaliacdes das
disciplinas sob sua responsabilidade, ajudando os estu-
dantes a se manterem atualizados.

Conhecer as ferramentas de apoio oferecidas para as dis-
ciplinas em que atua, orientando os estudantes para o
seu uso.

Incentivar os estudantes a participarem das atividades
oferecidas pelas disciplinas em que estdo matriculados,
tanto as presenciais quanto as oferecidas na Plataforma.

Auxiliar o tutor-coordenador de seu curso no monitora-
mento da frequéncia dos alunos, visando a prevenir tran-
camentos e evasao;

Acompanhar e participar das atividades desenvolvidas na
plataforma em sua disciplina.

Assistir o estudante, individualmente ou em grupo, utili-
zando estratégias e ferramentas tecnoldgicas definidas
pela coordenacao de disciplina.

Discutir e esclarecer as duvidas de contetdo.

Participar da aplicacdo das avaliagbes presenciais, se-
guindo escala feita pelo diretor de polo, em nudmero
proporcional a sua carga horaria total de tutoria no polo,
na relacdo de um turno de AP para cada duas horas de
tutoria.

Estar ciente de que, em seu turno de aplicacao de prova,
poderd ser responsavel pela aplicacdo de uma ou mais
APs, em uma mesma sala, considerando-se o numero de
estudantes inscritos nas disciplinas. No caso de numero




de horas impares, caberda ao diretor do poloas devidas
equivaléncias.

Participar da aula inaugural e do processo de matricula
dos estudantes calouros.

Participar da confeccao de gabarito de correcdao das ava-
liacdes, quando solicitado pelo coordenador de discipli-
na.

Corrigir as Avaliacdes a Distancia (ADs).

Postar as notas das avaliagbes a distancia no sistema de-
terminado, quando solicitado.

Otimizar o conteudo das disciplinas, utilizando diferen-
tes estratégias, como oficinas, grupos de discussao, re-
sumos de pontos centrais abordados no periodo, em co-
laboracao com a Coordenacdo de Disciplina.

Manter-se em comunicacdo permanente com o coorde-
nador de disciplina, bem como com o tutor-coordenador
e a Direcao do Polo, informando- os sobre o andamento
da disciplina.

Participar na orientacao e/ou co-orientacdo de monografias
ou trabalhos de conclusao de curso, quando previstos na ma-
triz curricular do curso, preferencialmente on-line, e de acor-
do com as suas disponibilidades e as de seus orientandos.

Participar da banca de defesa de monografias ou traba-
Ihos de conclusdao de curso, quando previstos na matriz
curricular do curso.

Apresentar um relatério anual de atividades a Comissao
de Bolsas da Fundacao Cecierj, trés meses antes do tér-
mino da vigéncia da bolsa, visando a avaliacdo para reno-
vacao dela.

Tutor a distancia

Elencamos, abaixo, as atribuicdes do tutor a distancia no am-
bito do Consoércio Ceder;j.

Participar das atividades de capacitacdio e formacao
continuada de tutores propostas pela Fundacao Cecierj,
sempre que convocado.

Participar das atividades de capacitacdo e formacdo con-
tinuada de tutores propostas pelas Coordenacdes de Tu-
toria e de Disciplinas (no minimo, uma vez por semestre),
sempre que convocado.

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

Produzir relatério de desenvolvimento de conteudo da
disciplina e atividades de tutoria em formato e periodici-
dade estabelecidos pela Coordenacao de Disciplina.

Fazer o registro de sua frequéncia no instrumento de
controle disponibilizado na sala de tutoria da IES a qual
estd vinculado, quando da necessidade de cumprimento
de carga hordéria presencialmente.

Registrar em instrumento proprio para esta finalidade os
atendimentos sincronos realizados e o quantitativo de
estudantes participantes.

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

Orientar os estudantes, através da pratica, para a modali-
dade de educacdo a distancia, enfatizando a necessidade
de se adquirir autonomia de aprendizagem.




Manter-se em comunicacdo permanente com o coorde-
nador de disciplina, bem como com o Tutor-coordenador
e a Direcdo do Polo, informando- os sobre o andamento
da disciplina, sempre que a disciplina ndo dispuser de tu-
toria presencial;

Trabalhar o material didatico com o estudante, individu-
almente ou em grupo, em especial quando a disciplina
nao dispuser de tutoria presencial, utilizando estratégias
e ferramentas tecnolégicas definidas pela coordenacao
da disciplina, visando a orienta-lo para a construcao de
uma metodologia prépria e autbnoma de estudo.

Valorizar junto aos estudantes a importancia da utiliza-
cao de todos os recursos oferecidos para a aprendiza-
gem.

Auxiliar o coordenador de sua disciplina no monitora-
mento da frequéncia dos alunos no curso, visando a pre-
venir trancamentos e evasao;

Encorajar e auxiliar os estudantes na busca de informa-
¢oes adicionais nas mais diversas fontes de informacao:
bibliotecas virtuais, enderecos eletronicos, bibliotecas
etc.

Buscar comunicacdao com os estudantes que nao procu-
ram a tutoria a distancia ou ausentes nas avaliacdes, por
meio de e-mail/telefone, encorajando- os a recorrer a tu-
toria a distancia/presencial como um auxilio no processo
de aprendizagem.

Participar de encontros, atividades culturais, videotuto-
rias e seminadrios presenciais programados pela Coorde-
nacao do/a Curso/Area e pela Coordenacéo de Disciplina.

Estar ciente de que, para as atividades supramenciona-
das, é possivel que haja a necessidade de deslocamento

para outros municipios do estado do Rio de Janeiro, po-
dendo haver necessidade de pernoite.

Atender a convocacdo das coordenacdes para cumpri-
mento da carga horéria presencialmente na sala de tu-
toria da IES.

Cumprir com pontualidade os horarios de atendimento
sincrono aos estudantes na sala de tutoria, determinados
pela Coordenacdo de Tutoria da/o Area/Curso, de acordo
com a carga hordria registrada no Sistema de Tutoria.

Executar as tarefas designadas pelas Coordenacbes do
Curso e de Disciplina.

Participar da correcao das avaliacdes, tanto presenciais
como a distancia, bem como da elaboracdo de gabaritos,
sempre que solicitado.

Auxiliar o professor coordenador de disciplina em todas
as suas funcoes, inclusive na capacitacdao e apoio aos tu-
tores presenciais.

Conhecer o cronograma de estudo e das avaliacdes da
disciplina sob sua responsabilidade.

Participar do processo de avaliagago do material didatico
do Cederj, quando solicitado.

Mediar as atividades on-line previstas na sala da discipli-
na da plataforma.

Auxiliar o professor coordenador de disciplina na cons-
trucdo da sala de disciplina na plataforma, bem como na
formacao de grupos de estudo virtuais e atividades cola-
borativas, quando solicitado.

Acompanhar e atualizar as informacbes pertinentes a
sua disciplina na plataforma.




Auxiliar o professor coordenador de disciplina na elabo-
racao, preparacao e teste de atividades praticas presen-
ciais.

Participar na orientacdao e/ou co-orientacdo de monografia
ou trabalho de conclusao de curso, quando previstos na gra-
de curricular do curso, quando alocado na disciplina TCC (ou
equivalente) ou quando solicitado pela Coordenacédo do Cur-
so.

Participar da banca de defesa de monografias ou traba-
Ihos de conclusao de curso, quando previstas na grade
curricular do curso.

Apresentar um relatério anual de atividades a Comissao
de Bolsas da Fundagao Cecierj, trés meses antes do tér-
mino da vigéncia da bolsa, visando a avaliacao para reno-
vacao dela.

Mediacao de apoio ao estudante com necessida-
des educacionais especiais

Elaborar um plano de acbes a cada inicio de semestre.
Auxiliar o estudante na inscricao em disciplinas.

Observar, ao longo do semestre, se o estudante esta ten-
do muita dificuldade em alguma disciplina ou ndo esta
conseguindo acompanha-la. Em caso positivo, orienta-lo
a trancar a referida disciplina e comunicar o coordenador
da disciplina, para que novas adapta¢des sejam pensadas
para o semestre seguinte.

Auxiliar o estudante na organizacao da rotina e crono-
grama de estudos.

Acompanhar essa rotina e sinalizar ao NAI caso o estu-
dante ndo dé um feedback por mais de uma semana de
estudo.

Ler, para o estudante, materiais e questdes de avaliacdes
(quando o material ou a avaliacao ndo sao acessiveis para
a leitura pelo préprio).

Sinalizar ao NAI (nai@cecierj.edubr) e ao coordenador
da disciplina a falta de acessibilidade de materiais e ava-
liacOes.

Transcrever anotacbes e respostas de avaliagbes quando
as limitacdes do estudante o impedirem de realizar essa
transcricao.

Discutir com o estudante as questdes das avaliacdes.

Orientar o estudante para realizacdo das questdes das
avaliacoes.

Analisar se todas as duvidas foram sanadas e se as res-
postas condizem com o nivel de capacidade de aprendi-
zado do estudante.

Registrar por escrito os possiveis problemas que aconte-
cerem no atendimento. Muitas vezes o préprio estudan-
te pode nao aceitar nos horarios ou métodos de atendi-
mento.

Enviar relatérios das acdes de mediacao e da realizacao das
avaliacdes para o coordenador de disciplina e para o NAI
(nai@cecierj.edu.br) por meio do plano de atendimento indi-
vidualizado (PAI). Importante manter os relatérios atualizados
nos periodos que seguem:

» relatério de planejamento de mediacdo — na primeira
semana do semestre letivo;

» relatério das ADs e AP1 - até uma semana apds a
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»

ultima AP1;

relatério de encerramento, detalhando todas as ativi-
dades do semestre — até uma semana apds o encerra-
mento do semestre letivo.

OS SISTEMAS ACESSADOS NO
AMBITO DA TUTORIA CEDERJ

PLATAFORMA CEDERJ, SISTEMA DE
TUTORIA E SISTACAD

A tutoria Cederj interage com trés sistemas principais: o am-
biente virtual de aprendizagem (AVA) - Plataforma Cederj, o
Sistema de Tutoria e o Sistema Académico (SistAcad). Neste
guia, daremos apenas uma visao geral e a importancia do aces-
so a cada um deles.

Para mais informacgoes sobre o acesso e o fun-
cionamento de cada um, consulte o manual de
sistemas acessados pela tutoria.

O ambiente virtual de aprendizagem -
Plataforma Cederj

O ambiente virtual de aprendizagem (AVA) é o espaco de
estudo do estudante. Pode-se comparar ao espaco fisico da
universidade, onde o estudante tem acesso as informacdes
necessérias para o estudo de suas disciplinas. E como se a uni-
versidade existisse, virtualmente, dentro da casa de cada um.

Para o Consércio Cederj, o AVA foi desenvolvido na Platafor-
ma Moodle, que é gratuita e possui codigo aberto, permitin-
do assim a sua customizacao para atender as necessidades do
Consorcio. Nele, o estudante encontra, entre outras coisas:




+ sala da coordenacdo do curso - canal de comunicacao,
como o proprio

+ nome diz, com a coordenacao do curso;
+ calendario académico;
« murais do polo, do curso, da disciplina e da Plataforma;
« horarios das tutorias presenciais;
« horarios dos atendimentos sincronos da tutoria a distan-
cia;
« salas das disciplinas com:
» guia da disciplina;
» cronograma;
» livro didatico em formato PDF;
»  material complementar;
»  recursos multimidias;
» atividades propostas;
» avaliagbes a distancia;
»  foéruns de discussao;
» acesso a ferramenta de videotutoria;

» sala de tutoria, canal de comunicacao com a tutoria
a distancia;

Independentemente de atuar na tutoria presencial ou a dis-
tancia, a Plataforma deve sempre ser acessada por todos os
tutores. Além de todo material e estruturacao da disciplina
apresentada pelo coordenador, é possivel acompanhar o de-
senvolvimento dos estudantes, suas duvidas e seus acessos ao
contetdo disponibilizado. Como ja falamos anteriormente, tu-
toria presencial e a distancia precisam andar juntas.

Além dos espacos relacionados estritamente as disciplinas
do curso, os tutores contam ainda com a Sala da Diretoria de
Tutoria, um dos nossos principais canais de comunicacdo e dis-
ponibilizacdo de informacbes sobre tutoria. Detalharemos um
pouco mais sobre ela.

A sala “Diretoria de Tutoria”

O acesso a sala “Diretoria de Tutoria” se da pela area “Mi-
nhas Disciplinas’, localizada na parte central da interface da
tela principal da plataforma - o mesmo local por onde sdo
acessadas as salas das disciplinas dos cursos de graduacao.

Esse espaco foi criado no intuito de concentrar informacodes
importantes sobre a tutoria no Consércio Cederj, como orien-
tacoes, divulgacdes de cursos e prazos importantes, além de
estabelecer um canal direto de comunicacdo com a Diretoria
de Tutoria da Fundacdo Cecierj e possibilitar a troca de experi-
éncias entre os tutores que atuam nos cursos.

Possuem acesso a esse espago, os tutores presenciais e a
distancia, os coordenadores de tutoria e os diretores de polos
regionais, a Diretoria de Tutoria e o Nucleo de Acessibilidade e
Inclusao (NAI) da Fundacao Cecier;j.

Recomendamos que o acesso a ele faca parte da rotina se-
manal, principalmente dos tutores.

A sala é dividida em 11 tépicos principais:

* Nosso espago - onde falamos um pouco sobre o objeti-
vo da sala e apresentamos quem somos nés na Diretoria
de Tutoria;

e Avisos e Assuntos Urgentes;

* Orientagoes da Diretoria de Tutoria - onde estdo dis-
poniveis o passo a passo inicial para novos tutores, os




os documentos norteadores da tutoria e os manuais que
se facam necessarios disponibilizar;

Canais de Comunica¢dao - onde estao disponiveis as in-
formacdes de contato da Diretoria de Tutoria, do NAlI,
do Suporte da Plataforma, da Ouvidoria Cecierj, dos Co-
ordenadores de Curso, dos Coordenadores de Tutoria e
dos Polos Regionais, além de um canal de discussdo livre,
chamado “Papo de Tutor,” destinado ao compartilha-
mento de experiéncias;

Capacitagoes - onde sao disponibilizadas as informa-
¢oes sobre os cursos de capacitacao ofertados no ambito
da Fundacao Cecierj, como prazos, cronograma, listagem
de inscritos;

Declaragoes e Certificados - onde sao disponibilizados
os certificados ou declaracbes de conclusdo dos cursos
de capacitacdo e de participacdo em eventos realizados
pela Diretoria de Tutoria;

Legislagdo - onde sdo disponibilizados os links de aces-
so para todo o tipo de legislacdo relacionada a concessao
de bolsas no ambito da tutoria do Consércio Cederj;

Documentos do Consdrcio Cederj - onde sdo disponi-
bilizados os documentos reguladores como Acordo de
Cooperacao Técnica, Funcbes e Atribuicdes no ambito do
Consorcio Cederj, Regimento Académico, Politica de con-
duta em ambiente virtual de aprendizagem;

Espaco dos tutores-coordenadores - destinado a divul-
gacao de informacdes e diretrizes especificas para esta
funcao.

Encontro de Tutores - onde sdo disponibilizadas as in-
formacbes sobre os encontros periddicos de tutores do
Consorcio Ceder;.

 Area para tutores que atuam na mediacdo de apoio ao
estudante NEE - onde sdo disponibilizadas informagoes
sobre o NAI, as diretrizes da mediacdo de apoio e férum
para troca de experiéncias.

O Sistema de Tutoria

O Sistema de Tutoria é o local onde ficam registradas as in-
formacdes de todos os tutores que atuam na mediacdo dos
cursos de graduacdo do Cederj: dados cadastrais, registro do
processo seletivo de entrada, a carga hordria de tutoria desti-
nada a cada um, as disciplinas de atuacao e os valores de bolsa
a serem recebidos mensalmente.

E o nosso sistema de gerenciamento e, por isso, precisa es-
tar sempre atualizado. Quando houver alteracdo dos dados
cadastrais, conforme ja informado anteriormente, o tutor de-
verd informar a Diretoria de Tutoria, encaminhando um e-mail
para dirtut@cecierj.edu.br.

Todo tutor tem acesso as suas informacdes e deve mensal-
mente entrar no sistema e conferir se sua carga horaria de
tutoria e as disciplinas de atuacdo estao corretamente re-
gistradas. Essas informacdes impactam no valor da bolsa que
ele receberd mensalmente por sua atuacao.

Por vezes, é necessario, em funcdao do numero de alunos
inscritos, alterar a carga hordria ao longo do periodo. A janela
para verificacdo da carga hordria para o més seguinte é do dia
20 ao dia 30 do més vigente.




O Sistema Académico (SistAcad)

O Sistema Académico (SistAcad) é o sistema de gerenciamen-
to da vida académica do estudante, onde estdao registradas as
notas, a matriz curricular do curso, o histérico escolar. E tam-
bém o local onde o estudante faz a inscricdo em disciplina, pe-
didos de isencéo e trancamento de disciplina. E por meio dele
que o tutor pode acompanhar o desempenho dos estudantes
nas disciplinas do Consércio.

Nele, o tutor-coordenador tem acesso aos dados dos alunos
em trancamento, para que possa desenvolver o processo de
busca ativa dos estudantes do seu curso/polo que estao com
status inativo (situacdes de trancamento) no Sistema Académi-
co, visando o retorno deles ao curso e identificacdo dos moti-
vos que os levaram a trancar/abandonar o curso.

ORIENTACOES FINAIS

Sobre certidoes de regularidade fiscal

Conforme previsto em edital, quando convocado para atuacéo, o
candidato devera comprovar sua situacao fiscal regular mediante
a apresentacdo das Certiddes de Regularidade Fiscal emitidas pela
SEFAZ e pela PGE a Diretoria de Tutoria.

A Certidao de Regularidade Fiscal emitida pela SEFAZ podera ser
obtida por meio do link https://crf-unificada-web.fazenda.rj.gov.br/
crf-unificada-web/#

A Certidao de Regularidade Fiscal emitida pela PGE poderd ser ob-
tida por meio do link http://www.consultadividaativa.rj.gov.br/RD-
GWEBLNX/servlet/StartCISPage?PAGEURL=/cisnatural/NatLogon.
html&xciParameters.natsession=Solicitar Certidao

As certidbes deverdo ser enviadas juntamente com a conta ban-
caria, pelo link https://forms.gle/41nNdDp6fVhvlLvgr8

Caso as certidoes nao sejam enviadas, a convo-
cacdo sera cancelada.
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Abertura de conta

O tutor deve dirigir-se a agéncia Bradesco mais proxima e
solicitar a abertura da conta nos moldes aceitos pelo sistema:
CORRENTE, INDIVIDUAL.

Ap6s a abertura da conta, encaminhe os dados bancarios direta-
mente pelo link: https://forms.gle/41nNdDp6fVhvLvgr8

O ndo envio da informacdes bancarias im-
plica no desligamento imediato do tutor do
quadro da tutoria e, consequentemente, a

sua desclassificagao

Conta Bradesco

O banco conveniado do estado do Rio de Janeiro para rece-
bimento de vencimentos é o Banco Bradesco. Nao é possivel

pagamento de bolsa em outro banco que ndo seja o convenia-
do.

Censo MEC

Os dados dos tutores sao encaminhados anualmente para as
universidades, para registro no Censo do MEC. Para isso, coleta-
mos informacdes adicionais. Registre esses dados no link https://
forms.gle/41nNdDp6fVhvLvgr8

Sobre emissao de declaracoes

Declaracao de experiéncia na tutoria do Con-
sorcio Ceder;j

O tutor deve encaminhar sua solicitacdo para o e-mail
dirtut@cecierj.edu.br, informando sempre o seu nome com-
pleto e CPF.

A declaracdo é emitida a partir do sistema de tuto-
ria. Ndo ha possibilidade de alteracdo/adequacao
de formato.

Declaracdao de informe de rendimentos da bolsa
para o IRPF

Para informe da bolsa Cecierj: para baixar a declaracdo de
rendimentos referente a bolsas pagas pela Fundacao Cecierj,
é preciso acessar o site https://academico.cecierj.edu.br/gbol-
sas e usar o CPF como login e senha.

No menu a esquerda, clique em <Impressos>. Na tela seguin-

Caso ndo consiga acesso, o tutor deve enviar
nome completo e CPF para o Departamento de
Recursos Humanos (DEPRH) da Fundacao Cecierj,
pelo e-mail: deprh.bolsas@cecierj.edu.br, solici-
tando a declaragao.




Para informe da bolsa UAB: para baixar o informe de rendi-
mentos, é preciso acessar o link http://informerendimentos.capes.
gov.br/informerendimentos/informerendimentoForm.jsp.

Serd necessario realizar um cadastro, clicando no campo “Solicitar
Cadastro” e seguindo os procedimentos orientados pelo sistema.

Atencao! Este sistema é da CAPES. A Diretoria de
Tutoria ndo possui acesso a ele. I

Sobre capacitacao

Convocacao para a capacitacao obrigatéria da Di-
retoria de Tutoria

Conforme ja explicamos anteriormente, a capacitacdo obrigatéria
costuma ocorrer no inicio de cada semestre. Assim que o tutor for
incluido em uma edicao, ele receberd um e-mail da Diretoria de Tu-
toria com a convocacao e as informacdes para acesso. E importante
que ele esteja atento a sua caixa de e-mail, inclusive ao spam.

Além do e-mail, a listagem das turmas e as informagdes sobre o
curso também sao disponibilizadas na sala “Diretoria de Tutoria” da
plataforma Cederj

Caso o tutor tenha ingressado no quadro da tutoria apds o inicio
da capacitagao, ele devera aguardar a proxima edicao do curso. Nao
havera prejuizo para o tutor enquanto nao for incluido em uma edi-
cao.

Emissao de certificado do curso de capacitacao

Apds o encerramento do curso e envio das notas pela respectiva
Coordenacéo, a Diretoria de Tutoria procedera a confeccdo dos cer-
tificados. Uma vez prontos, os tutores receberao, por e-mail, um link
por meio do qual terao acesso ao(s) documento(s).

O link também ficard disponivel na Plataforma Cederj, na
sala“Diretoria de Tutoria”,

Reprovacao em capacitacao obrigatodria

Conforme previsto em edital, o ndo atendimento a convocacao
para a capacitacdo obrigatéria ou a reprovagao no curso impede a
permanéncia no quadro da Tutoria Cederj. Por isso, esteja sempre
atento ao seu email e aos prazos do curso. O desligamento ocor-
rera ao final do semestre e, caso queira retornar, o tutor precisara
participar de um novo processo seletivo e ser convocado, respei-
tando a ordem classificatéria.
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Falta de acesso ao ambiente de treinamento

Envie um e-mail para dirtut@cecierj.edu.br reportando o
problema de acesso para que possamos verificar o que estd
acontecendo. Informe seu nome completo e o curso para o
qual foi convocado.

O curso de capacitacao nao aparece na platafor-
ma.

Verifique, primeiramente, se esta acessando a plataforma correta.
O curso de capacitacdo pode ocorrer em uma plataforma diferente
da utilizada para o atendimento aos estudantes. Se estiver na plata-
forma correta, envie e-mail para dirtut@cecierj.edu.br. Informe seu
nome completo e o curso.

Falta de orientacao/capacitacao por parte da Co-
ordenacao de Tutoria do Curso.

E necessario entrar em contato com o coordenador de tuto-
ria para obter orientacdes e agendar a capacitacdo. Os conta-
tos estao disponiveis no final deste guia.

Falta de capacitacao por parte da coordenacao da
disciplina.

E necesséario entrar em contato com o coordenador da disci-
plina para agendar a capacitacdo. Caso nao tenha o contato, o
tutor devera solicita-lo ao coordenador de tutoria.

Apos o contato, caso ndo obtenha o retorno do coordenador
de disciplina, o tutor devera informar o fato, imediatamente,
ao coordenador de tutoria.

Sobre os sistemas acessados

Problemas para acessar o Sistema de Tutoria.

Enviar e-mail para dirtut@cecierj.edu.br. Informar sempre
seu nome completo e CPF. Descrever o problema de forma
clara e objetiva.

Problemas para acessar o SistAcad.

Enviar e-mail para dirtut@cecierj.edu.br. Informar sempre
seu nome completo e CPF. Descrever o problema de forma
clara e objetiva.




Problemas para acessar a Plataforma Cederj ou a(s)
sala(s) de disciplina.

Enviar e-mail para o suporte da plataforma (DDS.suporte@
cecierj.edu.br). Informar sempre nome completo, CPF, curso e
disciplina. Descrever o problema de forma clara e objetiva.

Dados pessoais incorretos na Plataforma Cederj.

Os dados na plataforma podem ser alterados no link para
edicdo do seu perfil. Mas é imprescindivel notificar a Diretoria
de Tutoria sobre os dados que estdo incorretos. Os dados que
constam na Plataforma sdo importados mensalmente do Sis-
tema de Tutoria. Assim, se a informacdo estiver desatualizada
nele, no més seguinte, estara errado na Plataforma novamen-
te.

Horario de tutoria da disciplina de atuacao, dispo-
nivel na Plataforma, ndo esta correto.

No caso de tutores presenciais, é necessario entrar em con-
tato com o diretor do polo ou com o tutor-coordenador para
solicitar a correcao.

No caso de tutores a distancia, é necessario entrar em con-
tato com o coordenador de tutoria para solicitar a correcao.

Alteracao de dados cadastrais no Sistema de Tu-
toria.

O tutor devera encaminhar e-mail para dirtut@cecierj.edu.
br. Informar nome completo e CPF e os dados que precisam
ser atualizados.

Carga horaria registrada no Sistema de Tutoria esta
errada.

Entrar em contato com a Coordenacdao de Tutoria. O contato
estd disponivel no final do guia.

Sobre as tutorias

Falta de orientacdes sobre o planejamento das
acoes da tutoria da disciplina.

Entrar em contato com o coordenador de disciplina para ob-
ter a orientacao. Caso nao tenha o contato, solicite-o ao coor-
denador de tutoria.

Caso nao consiga contato com o coordenador da disciplina,
informe o fato, imediatamente, ao coordenador de tutoria.




Falta de orientacdo/ gabarito para correcao de
ADs/APs.

Entrar em contato com o coordenador de disciplina para ob-
ter a orientacdo. Caso nao tenha o contato, solicite-o ao coor-
denador de tutoria.

Caso nao consiga contato com o coordenador da disciplina, infor-
me o fato, imediatamente, ao coordenador de tutoria.

Problemas durante a tutoria.

No caso de tutores presenciais, informar ao diretor do seu
polo e ao tutor-coordenador. No caso de tutores a distancia,
informar ao coordenador de tutoria.

E importante que o registro se dé por escritos, com a finali-
dade de documentar o problema encontrado. Dé preferéncia
ao e-mail. Nao esqueca também de registrar nos seus relato-
rios periodicos.

Problema durante a aplicacao da AP.
Procure o diretor do polo ou um dos tutores-coordenado-

res de plantdo e informe o ocorrido. E imprescindivel que vocé
também registre na ata da prova.

Pedido de desligamento.

Encaminhe o seu pedido de desligamento ao(s) seu(s) coordena-
dor(es) de tutoria para que ele(s) possa(m) tomar as medidas cabiveis de
formalizagdo da sua saida e convocacdo de novo tutor. Vocé sera orien-
tado a preencher um formulario. Caso esteja vinculado a mais de uma
coordenacéo de tutoria, preencha o formulario correspondente a cada
curso. Sempre copie na sua solicitacdo a coordenacao de disciplina e,
no caso de tutores presenciais, o diretor do polo e o tutor-coordenador.

E importante que vocé comunique a sua intencdo de deixar o
quadro de tutoria com uma antecedéncia minima de 30 dias, de
forma a evitar que vocé seja incluido em folha e tenha que ressarcir os
cofres publicos posteriormente.

Atencado! Caso vocé deseje se desligar do quadro de um semestre
para o outro, vocé obrigatoriamente deve comunicar a sua coordena-
¢ao no inicio do més de junho (caso nao va atuar no segundo semestre)
ou no inicio de dezembro (caso nao va atuar mais no ano seguinte).

Vocé sera orientado a preencher o relatério parcial de suas ativida-
des.

Sobre restricao de participacao em novos
processos seletivos

Considerando o que prevé o Decreto n°42.810 e com o intuito
de proteger o ambiente académico e institucional, a Diretoria de
Tutoria, em conjunto com a Comissdo de Tutoria, optou pela inclu-
sao, em futuros editais, de clausula de restricdo de participacao de
tutores que tenham sido desligados do quadro sob as seguintes
circunstancias:



https://docs.google.com/spreadsheets/d/143-ggc0NUhmQYN57dK7rrjQcjlSfYGiDjBkhm7x5DSs/edit?usp=sharing
https://forms.gle/bVpEDPnCmaYzCUCd6
https://forms.gle/bVpEDPnCmaYzCUCd6

- Nao envio de relatério parcial das atividades ou ndo preenchi-
mento do SISRELAT;

- Falta e atrasos recorrentes; e
« Conduta desrespeitosa em relacao a alunos, publico atendi-

do, colegas de trabalho ou superiores hierarquicos.

Sobre o relatorio parcial de atividades.

Por se tratar de documento de prestacao de contas referente a bolsa
recebida, o relatorio parcial de atividades sera solicitado no momento do
desligamento, independentemente de este ocorrer a pedido do tutor ou
por iniciativa da coordenacao.

Caso nenhum dos relatérios (parcial ou SISRELAT) seja devidamente pre-
enchido, sera aplicada a restricao.

Sobre a falta.

Considera-se falta a auséncia ndo reposta pelo tutor. A falta sera
analisada pelas coordenacgdes e somente deixara de gerar restri-

¢dao mediante deliberacao expressa da Comissao de Tutoria.

Periodo de restricao.

O impedimento aplica-se pelo prazo de 2 (dois) anos, contados a par-
tir da data do desligamento. No ato de seu desligamento, o tutor serd
notificado, caso tenha sido submetido a restricao.

CONTATOS IMPORTANTES

Fundacao Cecier;j

Diretoria de Tutoria e Avaliacao Educacional
dirtut@cecierj.edu.br

Nucleo de Acessibilidade e Inclusao (NAI)
nai@cecierj.edu.br

Ouvidoria Cecierj
https://www.rj.gov.br/ouverj

Suporte da Plataforma Ceder;j
DDS.suporte@cecierj.edu.br

Coordenacoes de Tutoria
Administracao - UFRRJ

tutoria.adm.ufrrj@cecierj.edu.br

Administracao Publica - UFF

tutoria.apu.uff@cecierj.edu.br

Biblioteconomia - Unirio
tutoria.bib.unirio@cecierj.edu.br

Biblioteconomia - UFF
tutoria.bib.uff@cecierj.edu.br

Ciéncias Contabeis - UFRJ

tutoria.cco.ufrj@cecierj.edu.br



https://forms.gle/gJacEBbzgkgmVdh78

Ciéncias Contabeis - UFF

tutoria.cco.uff@cecierj.edu.br

Engenharia de Producao - Cefet/RJ

tutoria.epr.cefet@cecierj.edu.br

Engenharia de Producao - UFF

tutoria.epr.uff@cecierj.edu.br

Licenciatura em Ciéncias Biologicas - Uenf

tutoria.bio.uenf@cecierj.edu.br

Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas - Uerj

tutoria.bio.uerj@cecierj.edu.br

Licenciatura em Ciéncias Biolégicas - UFRJ

tutoria.bio.ufrj@cecierj.edu.br

Licenciatura em Fisica - UFRJ
tutoria.fis.ufrj@cecierj.edu.br

Licenciatura em Geografia - Uerj
tutoria.geo.uerj@cecierj.edu.br

Licenciatura em Histodria - UniRio
tutoria.his.unirio@cecierj.edu.br

Licenciatura em Letras - UFF
tutoria.let.uff@cecierj.edu.br

Licenciatura em Matematica - UFF
tutoria.mat.uff@cecierj.edu.br

Licenciatura em Pedagogia - Uenf
tutoria.ple.uenf@cecierj.edu.br

Licenciatura em Pedagogia - Uerj
tutoria.plu.uerj@cecierj.edu.br

Licenciatura em Pedagogia - UniRio
tutoria.pli.unirio@cecierj.edu.br

Licenciatura em Quimica - Uenf
tutoria.qui.uenf@cecierj.edu.br

Licenciatura em Quimica - UFRJ
tutoria.qui.ufrj@cecierj.edu.br

Licenciatura em Turismo - UFRRJ
tutoria.tur.ufrrj@cecierj.edu.br

Licenciatura em Turismo - Unirio
tutoria.tur.unirio@cecierj.edu.br

Tecnologia em Gestao de Turismo - Cefet/RJ
tutoria.tgt.cefet@cecierj.edu.br

Tecnologia em Seguranca Publica e Social - UFF
tutoria.spu.uff@cecierj.edu.br

Tecnologia em Sistemas de Computacao - UFF
tutoria.com.uff@cecierj.edu.br

Coordenacao das Disciplinas Pedagogicas - Uerj
tutoria.dpe.uerj@cecierj.edu.br

Coordenacao das Disciplinas Pedagogicas - UFRRJ

tutoria.dpe.ufrrj@cecierj.edu.br

Coordenacao das Disciplinas Pedagégicas - Uenf
tutoria.dpe.uenf@cecierj.edu.br




Consideracoes Finais Presidéncia da Fundacio CECIERJ
Ricardo Mendanha Piquet de Alcantara

Chegamos ao final deste guia. Esperamos que, a partir da lei-
tura deste conteudo, tenhamos alcancado o nosso objetivo de
apresentar a visao geral do Consorcio Cederj e, mais especifi-
camente, o papel da tutoria no sistema. Diretoria de Tutoria e Avaliacao Educacional
Guineza Lourenco

Vice-presidéncia de Educacao Superior a Distancia
Heloisa Cunha Furtado

No entanto, conforme dissemos anteriormente, as orienta-

¢des nao se esgotam aqui. Caso duvidas persistam, nos coloca- Equipe do Curso Tutoria no Consércio Cederj
mos a disposicao para esclarecé-las. Eliane Masseno de Pinho Leal
Atenciosamente, Maria Cristina de Barros Leite
Diretoria de Tutoria e Avaliacao Educacional Carlos Eduardo do Amaral Nunes

Vania Lucia Musse Alves Pereira

Equipe Académico Administrativa

Adriana Costa (Assessora/ Académica)

Maria Cristina de Barros Leite (Técnica Executiva)
Marcelo Elisio (Técnico Executivo)

Anna Caroline Elias (Secretaria)

Evelyn Hellen Nascimento Alves Lima (Secretaria)
Patricia Assis (Secretaria)

Rodrigo Martins (Secretario)

Diretoria Académica
Milena de Sousa Nascimento Bento

Diretoria de Gestao de Polos
Marianna Bernstein




Diretoria de Materiais Didaticos
Ulisses Schnaider

Assessoria de Informatica
Marcus Anjos

Nucleo de Acessibilidade e Inclusao (NAI)
Luciana Tavares Perdigao
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