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1.APRESENTACAO

Car@ Tutor(a),

Seja bem-vindo(a) a equipe de profissionais que fazem parte do Ambiente Virtual de
Aprendizagem do ICMBio (AVA/ICMBIio). Este manual contempla aspectos
importantes para o desempenho de suas atribuicées e foi elaborado com a intencao
de ajuda-lo(a) a vencer os desafios do trabalho de tutoria, fornecendo subsidios para

a sua acéo docente.

Esperamos que por meio deste documento vocé esclareca pontos essenciais com
relacdo aos materiais de aprendizagem e avaliacdo, aos processos de trabalho, as

etapas e as experiéncias a serem vivenciadas nos Cursos do AVA/ICMBIo.

E importante ressaltar que em nenhum momento vocé estara sozinho(a), pois o
AVA/ICMBIio é composto por uma equipe cooperativa de comunicacao e trabalho, que
articula todos os profissionais envolvidos com EaD, auxiliando-0os em todas as etapas
de execuc¢ao do curso.

Por fim, recomendamos a leitura deste Manual antes de iniciar as atividades de tutoria

e sempre que necessario, tendo em vista facilitar a organizacdo pessoal e apoiar a

aprendizagem dos alunos. Contamos com vocé. Conte conosco.
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2. O AVA/ICMBIO

A primeira iniciativa do ICMBIio no campo da Educacao a Distancia — EaD reporta a
2008 com a oferta dos cursos de formagao de Agentes de Fiscalizagdo Ambiental e
de formacéo para novos analistas e tutores, 0s quais tiveram a parte inicial realizada

na modalidade a distancia.

Logo em seguida, entendendo a necessidade de incorporar a EaD como uma
ferramenta capaz de potencializar os processos educativos institucionais, o ICMBIo
desenvolveu este Ambiente Virtual de Aprendizagem baseado no sistema Moodlel,
cuja principal funcdo foi complementar 0os cursos presencias por meio de repositorio

de conteudos e féruns de davidas e discussoes.

Mas, o propdésito principal da Educacéo a Distancia - EaD no ICMBIio € permitir aos
servidores, parceiros e colaboradores o acesso a conhecimentos voltados a melhoria
da capacitagdo profissional, com consequéncias diretas no exercicio de suas

atribuicdes e no alcance das metas institucionais.

As acdes que o Instituto vem implementando na EaD visam ampliar a oferta de
capacitacdo continuada, auxiliar na contencdo de gastos publicos, adequar a
capacitacdo a capilaridade institucional, estimular a capacitacdo por meio de uma
modalidade de ensino que permite maior autonomia ao usuario e por fim, aumentar

as possibilidades e ferramentas educacionais do Instituto.

E importante destacar que os cursos que sdo e serdo disponibilizados nem todos
atenderao exclusivamente servidores, mas também, todos interessados em conhecer

mais sobre os diversos temas relacionados a Conservacédo da Biodiversidade.

Tais conhecimentos propiciam a reflexdo acerca da protecdo, preservagao e
conservacdao da biodiversidade, ampliam a participacdo social, bem como o

aperfeicoamento no exercicio da cidadania.

! Moodle: Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environement, software livre desenvolvido para
apoiar o processo de aprendizagem, executado num ambiente virtual.
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Para atingirmos esses objetivos educacionais, muito trabalho ja foi feito pelas equipes

do ICMBIo, mas agora contamos com o envolvimento mais efetivos dos tutores.

A Educacéo a Distancia (EaD) é uma modalidade da educacdo apoiada por midias e
tecnologias, que possibilitam a interacdo entre pessoas e a interatividade com os
materiais didaticos, na realizacdo do ensino-aprendizagem, em lugares e tempos

diferentes.

Na EaD, quando novas instru¢cdes estdo sendo planejadas, é preciso ter em mente a
visdo sistémica de todo o processo, o modelo de EaD que sera utilizado, as
responsavel

tecnologias e a equipe multidisciplinar e capacitada para o

desenvolvimento e execuc¢ao dos conteldos nessa modalidade da educacao.

Quanto a equipe multidisciplinar responsavel pelo desenvolvimento e execucao dos

cursos do AVA/ICMBIo, ela € composta pelos seguintes profisionais:

Gestor Gerencia o processo de EAD e oferece condicdes para que

sua equipe desenvolva, execute e participe dos cursos.

Conteudista Fornece o contetdo técnico para elabora¢do de um curso.

Tutor Apoia, conduz, avalia e fornece feedback aos aprendizes
durante o processo de ensino-aprendizagem.
Monitor Acompanha e estimula a participacédo dos aprendizes.
Suporte Apoia os agentes da EAD na solucéo de problemas relativos
Tecnologico ao Ambiente Virtual de Aprendizagem.
Suporte Auxilia no desenvolvimento pedagogico dos cursos, em todas
Pedagdgico as suas etapas.

Designer Gréfico

Diagrama e ilustra materiais didaticos.

Revisor

gramatical

Efetua a revisdo gramatical e ortogréafica dos cursos.
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Toda a equipe é capacitada para o desempenho dessas fun¢des, tendo contribuigdo
impar durante o trabalho, mas, neste documento, destacaremos o papel do tutor como

mediador da aprendizagem nos cursos em EaD do AVA/ICMBIo.

3. PAPEL DO TUTOR NA EAD

O ensino a distancia sofreu diversas modificacdes ao longo do século: inicialmente
baseava-se em cursos por correspondéncia, a partir da década de cinquenta,
caracterizou-se pelo uso de novas midias: TV, radio, telefone e video e, por volta da
década de noventa, com o crescimento da internet, surgiu a terceira geracao:

Educacao a Distancia Online.

Com as modificagbes que ocorreram gradativamente nessa modalidade de ensino,
surgiu também a necessidade de mudanca no papel daquele que era e sempre foi 0

responsavel por ensinar: o professor/tutor online.

Segundo Maggio (2001) nos aspectos tradicionais de ensino a distancia, era comum
sustentar que o tutor dirigia, orientava, apoiava a aprendizagem, mas nao ensinava,
pois a falta de sua presenca efetiva no processo, dava lugar aos materiais de apoio e
ao autodidatismo do aluno.

Nas perspectivas pedagogicas atuais da terceira geracédo da educacéo online, o tutor
assume um novo papel e responsabilidades. Como afirma Belloni (1999) o papel do
tutor € de orientar os alunos nos estudos, esclarecendo duvidas, explicando de
maneira simples, contextualizada e direta as-as _questdes relativas ao conteudo do

curso.

Assim, 0 novo conceito de tutoria perpassa pela tarefa de mediar a aprendizagem dos
alunos. Mas, o0 que é ser mediador da aprendizagem? O que quer dizer ser tutor?
Quem é reconhecido como bom tutor? Como afirma Silva (2003) ser mediador da
aprendizagem é criar situacdes que levem o aluno a refletir criticamente sobre o que
ele estd aprendendo, é ajuda-lo a construir o seu conhecimento e ndo o entregar as

informagdes prontas, como se o aluno fosse uma folha de papel em branco.
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Atuar como mediador da aprendizagem € nao agir como um mero transmissor ou
repetidor de informacdes. E intervir auxiliando aluno nas davidas e dificuldades,
incentivando-o a estabelecer conexdes com os materiais, a Plataforma, os colegas e
0 proprio tutor, buscando orientar as reflexdes que geram novos conhecimentos e

cidadaos criticos.

De acordo Mattar (2007) ser tutor € elaborar atividades, incentivar a pesquisa, elaborar
perguntas, avaliar respostas, relacionar comentéarios que fogem do tema, coordenar
as discussoes, sintetizar seus pontos principais e desenvolver o clima intelectual geral

do curso, encorajando a construgéo do conhecimento.

O que se pode afirmar é que na histéria de evolugédo da Educacéo a Distaancia, talvez
o professor/tutor nunca tenha assumido papel tdo importante e necessario como nos
dias atuais; uma vez que as informacfes estdo além dos muros da escola e sendo

facilmente acessadas por todos, através das telas de nossos computadores.

O tutor sera imprescindivel para o processo, pois ele € o parceiro do estudante, o
facilitador que orienta o aluno na descoberta do seu préprio caminho. Enfim, o que se
espera € que esse profissional esteja sempre em busca do seu aperfeicoamento,
pesquisando novas formas de ensinar e atuar, jamais deixando de lado o
acompanhamento e gestao da aprendizagem, estimulando a troca de conhecimento e,

como afirma Pierre Lévy (1999) animando a inteligéncia coletiva.

4. ATRIBUICOES DO TUTOR NO AVA/ICMBIO

Tomando como base o referencial tedrico descrito e com o intuito de orientar o
trabalho dos tutores, listamos abaixo algumas das atribuicbes necessarias ao

desenvolvimento das atividades de tutoria nos cursos do AVA/ICMBIo:
Area pedagogica
1. Ler o material do curso, indicando possiveis correcdes e melhorias;

2. Acompanhar o desempenho do participante, respeitando seu ritmo de

aprendizagem;
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3. Esclarecer as duvidas dos participantes, em até 24 horas;

4. Dar feedback constante aos participantes no decorrer do curso;

5. Incentivar a busca pelo conhecimento ao invés de fornecer respostas prontas;
6. Fazer relagGes entre a teoria e a pratica ao orientar o aluno;

7. Dedicar, pelo menos, 1 hora diéria para a atividade de tutoria;

8. Fornecer bibliografias e conteudos adicionais quando pertinente;

o

. Apresentar explicacdes claras e concisas para evitar interpretacdes incorretas;
10. Intervir com cuidado, respeito e moderacao, especialmente em situacdes criticas;

11. Estimular a participacao, a reflexdo e a geracéo de ideias, respeitando diferentes

pontos de vista;

12. Estar atento para corrigir e reorientar qualquer conceito que pareca inconsistente

ou equivocado;
13. Buscar continuo aperfeicoamento técnico e pedagdgico;
14. Responder as postagens dos alunos nos Foéruns, quando houver, em até 48h;

15. Redirecionar as duvidas que nao estejam ligadas ao conteudo do curso para o

monitor/coordenador pedagoégico ou responsavel para resolver a situacao.

Area social

1. Incentivar a participacao de todos os alunos em todas as atividades;

2. Encorajar os participantes a discutirem suas duvidas e questionamentos;
3. Estimular a interac&o dos participantes entre si, com o0 grupo e com o tutor;
4. Motivar o participante a conclusao de seu curso;

5. Ser respeitoso e cordial.
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Area gerencial
1. Coordenar a participagédo do grupo nas atividades;

2. Organizar chats e/ou foruns para debate de temas relacionados aos contetdos do

curso, quando necessario;

3. Atuar como elo entre os participantes e a Gestao da EaD dos cursos;

Area técnica

1. Orientar os participantes quanto ao uso das ferramentas disponiveis;
2. Atuar como elo entre os participantes e o suporte técnico;

3. Sugerir melhorias para o aperfeicoamento do curso;

4. Comunicar a Gestao do AVA/ICMBIo erros no curso.

5. COMUNICACAO TUTOR-ALUNO

Quanto a comunicacao, ela podera ser feita por meio das seguintes ferramentas:
Forum de Apresentacdo, Forum de Duvidas, Chats, E-mails, Café virtual e Forum de
Discussdo. Cada uma dessas interfaces possuem objetivos especificos, mas nem
sempre 0S cursos estardo compostos por todos esses canais de comunicagéo.
Todavia, para ajuda-lo(a) na compreensdo de como utilizar alguns desses espacos,

observe os conceitos a seguir:

Forum de Apresentacao:

O Foérum de Apresentacdo € um espaco destinado para interacdo de todos os
participantes do curso. Nesse espaco, 0s alunos e o tutor da turma tem a total
liberdade de falar um pouco mais sobre si mesmo e conhecer os demais colegas.

Cada turma contara com um Férum de Apresentacgéo ja aberto, cabendo ao tutor, se
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possivel, ser o primeiro a se apresentar. Em seguida, ele devera responder a

apresentacao de cada participante, de acordo com as orientacdes a seguir:

v

S0BRE

Na tela principal do curso, clique no “Férum de Apresentacdo”.

tutoria

Participantes

MNotas

W CursoTutoria em EaD

B Modulo 1- A Educaglo
a Disténcia e o

AVA/ICMBio

B Modulo2- O Tutor em
EaD

B Modulo3-0
AVANICMBioe a
Pratica de Tutoria

B Sals- Atividade
Pratica

I AvsliagBoe
Certificado

Biblioteca do Curso
W Documentos Base do

Curso (Rascunhos e
Observagfies Equipe)

Painei
Pégina inicial do site
Calendério

Meus cursos

Cursos ANA para Analiss

Administragdo do site

Curse Tutoria em EaD

Inicio: 11/10/2017
Término: 031172017
Duragdo: 4 semanas

Tutor-
Ola Kamila Silva de Novais Oliveira,
Este curso tem coma objetiva aprimarar o desempenho das fungfes de wtoria o tocants a0 desenvolviment de competéndias relacionadas &s dimenséies pedagdgicas, social, gerencial & técnica dessa atvidade.

Para alcangar seus objetivos, o cursa foi dividido em trés modulas com carga horéria de 40 horas:

No médulo 1 "A Educagdo a Distancia e Virtual d do ICMBio", 0s participantes conhecerdo um pouco mais acerca do ensino a distanda e sua relagdo com o AVA/ICMBIo.
Mo médulo 2"0 Tutor em EaD", abordarermos a especificidade do trabalho de tutoria e as atribuighies que competem a esse profissional que trabalha com o ensino a disténcia.

No médulo 3 "0 AVAAICMBio € a prética de tutoria”, navegaremaos pelo Ambiente de Aprendizagerm (AVA) do ICMBio a fim de conhecer as interfaces de comunicagdo  avaliago utilizadas, bem como outras ferramer
alicerces no processo de ensino e aprendizagem

Aequipe do AVA IEMBio reconhece a importancia desse curso e convida vocé a aprender conosco temas 130 importantes para o desenvolvimento das fungdes do trabalno dos tutores
Recomendamos também, para uma melnor visualizagso do curso, que voce urilize as versties mais recentes dos navegacores
Mozilla Firefox ou Google Chrome

Bons estudos!

ot
& T “l - SALA DE AMBIENTACAD ."

Férum de Duvidas

Café virtual
Material do cursa

B “Administrar 0 tempo & planejar a vida"

v

Em seguida, cliqgue em “Acrescentar um novo topico de discussao”.

le > 0 @

W Curso Tutoria em
EaD

m Sala - Atvidade

avadembio.gevbr e = 1 =

Farum de Apresentacao & -

De onde vock 67

Qual a 5ua formago?
Al dors assuntos Bgados ao 1CMBa0, por quals outros assuntos vook 5o intenessa?

Vol j fez algumn cuarse em EAD? Caso posiive, 6 que achou o curse?

Na s opsiniso, qual para sia atuagio p Virtisal de Ag e - AVA do ICMBio?
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v' Por fim, abra um novo tépico de discussdo ou responda a postagem de cada

aluno, clicando sobre a mensagem que ele postou.

Férum de Duavidas:

Esse forum é destinado a sanar davidas postadas pelos alunos. Lembre-se de que é
nele que deverdo ser respondido os questionamentos dos alunos relacionados ao
conteudo do curso . Vocé podera organiza-lo como achar melhor, facilitando assim a

compreensao do leitor.

Café Virtual:

Esse espaco € bem informal: todos os participantes do curso, bem como os tutores,
poderdo falar sobre outros assuntos, tais como cinema, futebol, poesia, EAD, eventos,

bibliografias, bem como qualquer outro tema que nao tiver relagéo direta com o curso.

Forum de Discussao:

Essa é a ferramenta que, sem duvidas, merece maior destaque, em relacdo as outras
ferramentas de comunicacédo dos cursos. O Forum de discusséo possibilita a interagéo
entre os alunos e os tutores, ou seja, gera um ambiente de discussao em que todos

podem opinar e participar.

Obs: Quando os alunos postarem mensagens nos féruns do curso (Café Virtual,
Forum de Discusséo, etc) algumas vezes vocé nado recebera as notificacoes,
principalmente se estiver utilizando o e-mail do “Expresso”. Assim, sugerimos que

utilize um e-mail particular.

6. MODELOS DE MENSAGENS

Para facilitar a comunicacdo entre vocé e os alunos do curso, sugerimos alguns
modelos de mensagens que poderao ser enviadas para diferentes situacoes ao longo
dos estudos.
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Ainda que a plataforma de ensino do AVA/ICMBIo esteja sendo configurada para que
futuramente ocorra o envio automatico de algumas mensagens, tais como: alunos
gue nunca acessaram 0 curso, alunos infrequentes e altimo dia para conclusao

do curso, o tutor ainda devera estabelecer, frequentemente, um contato com os
alunos matriculados no curso ou sempre que se fizer necessario. Observe os modelos

de mensagens:

1° dia de curso: abertura do Forum de Apresentacao.

Titulo: Férum de Apresentacao.
Destinatarios: Todos os participantes.
Prezado Participante,

Seja bem vindo ao AVA/ICMBIo.; Esta & uma iniciativa do Ministério do Meio Ambiente por meio do
Instituto Chico Mendes de Conservacgéo da Biodiversidade.

Vocé esta iniciando o Curso de XXX que esta programado para finalizar em XXX.

Meu nome é XXX, Complementar a apresentacéo se desejar. Sou 0 seu tutor (a) nesse curso e estarei
orientando e acompanhando seu processo de aprendizagem ao longo deste estudos. Vocé podera
entrar em contato comigo quando necessitar pelo endereco eletrénico XXX.

Lembre-se que nesse curso o recomendado é dedicar, no minimo, lhora/dia para que sejam feitas
todas as leituras e exercicios, garantindo uma aprendizagem efetiva.

Bom estudo!

Nome do Tutor

7° dia de curso: Mensagem de Incentivo aos alunos g  ue estdo participando do

Curso.

Titulo: Incentivo aos estudos.

Destinatario: Aos alunos que estéo participando do curso.

Caro(a) participante,

Gostaria de parabeniza-lo(a) pelo seu desenvolvimento e participacdo no curso XXX. Sua dedicacgéo
esta de acordo com aquilo que é esperado para o aluno virtual de sucesso e demonstra seu esforco e
superacao!

Vocé vem realizando todas as atividades propostas e isso € de fundamental importancia para a
conclusdo do curso. Continue sempre assim! Espero que o curso esteja atendendo as suas

expectativas e necessidades.

Qualquer davida, estou a disposicao.

Atenciosamente,

Nome do Tutor
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7° dia de curso: Mensagem de incentivo a participag &0 aos alunos que nunca

acessaram O Curso.

Titulo: Incentivo aos alunos.
Destinatario: Aos alunos que ndo acessaram.,
Ol4 <nome do aluno>, tudo bem?

Embora nosso curso ja esteja em andamento ha XX dias, eu constatei que vocé ainda nao realizou seu
primeiro acesso. Vocé esta enfrentando alguma dificuldade para inicia-lo? Se for este o caso, por favor,
ndo hesite em entrar em contato comigo.

Permita-me uma sugestéo: comece agora mesmo 0 Seu curso e reserve um tempo do seu dia (ao mens
duas horas) para dedicar-se aos estudos e atividades propostas. Esta € a melhor maneira de ndo perder
0 prazo e de garantir o alcance de seus objetivos.

Contudo, caso vocé esteja realmente impossibilitado de dar seguimento a ele, cancele sua inscri¢ao.
Aproveito para lembrar que o curso termina no dia XX/XX/XXXX.

Estou a sua disposicdo, pode contar comigo!

Nome do Tutor

15° dia de curso: Mensagem de incentivo para alunos gue nao conseguiram

alcancar a nota em algum exercicio de fixagao.

Titulo: Incentivo aos estudos.
Destinatario: para os alunos que ainda ndo acessaram.,

Prezado (a) nome do aluno,

Observei que no exercicio xxx do médulo xxx vocé nao conseguiu alcan¢ar a nota minima._Lembre-se
que vocé tem outra tentativa para realizar o exercicio! Ndo desista! Continue seu estudo!

Qualquer davida, estou a disposicao!
Atenciosamente,

Nome do Tutor

Pendltima semana de curso: Mensagem para todos aque les que possuem

atividades pendentes.

Titulo: Atividades pendentes.
Destinatéario: todos os que participaram do curso com sucesso.
Caro(a) Participante,

Lembro-lhe que falta apenas uma semana para o término do curso XXXX. Aproveite esta oportunidade
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para finalizar a leitura dos médulos e concluir todas as atividades propostas. Aproveite os ultimos dias!

Responda aos Exercicios de cada um dos mdédulos, faca a Avaliacdo final do curso e, por fim, responda
a Pesquisa de Satisfacdo. Para ser concluinte do curso e receber o certificado; é necessario cumprir
todos estes requisitos.

Caso tenha alguma davida ou necessite de ajuda, ndo deixe de entrar em contato.

Atenciosamente,

Nome do Tutor

Até o 5° dia apoés o término do curso: Parabéns / Ce  rtificados

Titulo: Parabéns, vocé concluiu o curso!
Destinatario: todos os concluintes
Caro(a) Participante,

Parabéns pela conclusédo do curso XXX! Esperamos contar com vocé em outros treinamentos do
AVA/ICMBIo. Para imprimir o certificado, siga as seguintes orientacdes:

-Va até a pagina inicial do curso e ao final dela, clique no link Certificados;

- Vocé s6 conseguira imprimir o certificado, depois de responder a Avaliacdo de Reacgédo do
Curso.

Atenciosamente,

Nome do Tutor

7.EXERCICIOS

Em cada curso o tutor devera solicitar a equipe do AVA/ICMBIo 0s exercicios propostos,
0s gabaritos e os devidos feedbacks. Cabe ao tutor analisar as propostas de exercicios,

avaliar se estao corretos e se necessario sugerir corre¢cdes ou melhorias.

Como também, em caso de verificar a necessidade de inserir novos foruns de
discussdo ou mecanismos de interagdo com o aluno, o tutor devera comunicar ao
monitor ou coordenacgdo pedagogica do curso para que este possa acompanhar tais

atividades.
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