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INSTITUTO CHICO MENDES o -

;..,.

Diretoria de Planejamento Administracéo e Logistica — DIPLAN
Coordenacao Geral de Gestao de Pessoas - CGGP
Coordenacao de Educacédo Corporativa — COEDUC
Academia Nacional da Biodiversidade — ACADEBIO

CHECK LIST DO TUTOR

No° Et Data limit . .
apas ata € Mddulos Periodo
ACOES ANTES DO INICIO DO CURSO
Identificar Processo SEI para inser¢do de documentacdes. Atg 1,5_d|as antes do De / /
1 inicio do curso / /
Ler o material do curso (Plano de Curso, Manual do Tutor, Médulos, Exercicios, Avaliacdes,
Plano de Estudos, Guia do Aprendiz, etc.), indicando para Coordenacdo Técnica e Ponto | Até 15 dias antes do
2 | Focal Pedagdgico, com copia a Gestdo do AVA/ICMBIo, possiveis correcdes e melhorias. inicio do curso

Acompanhar as possiveis orientacdes dos pontos focais pedagdgicos e coordenador técnico.

3
Sempre que ocorrer
Navegar pelo AVA/ICMBIO para checar se todas as informacgfes estdo de acordo ao Plano
4 | de Curso, comunicando a Gestéo do AVA/ICMBIo, com cOpia a Coordenacéo Técnica e Ponto | Até 15 dias antes do
Focal Pedagdgico, inconsisténcias. inicio do curso
5 Elaborar e-mails de sensibilizacdo da Turma. 7 dias antes do
inicio do curso
Conhecer os alunos inscritos (atentar-se para a descricdo do publico no Plano de Curso, 7 dias antes do
6 | conferir a lista de participantes no AVA - no espago participantes vocé identificar4 os nomes, inicio do curso
e-mails e cidade de cada inscrito).
4 7 dias antes do
Preparar atividades de sensibilizacéo. inicio do curso
8 Até 7 dias antes do
Enviar Material didatico para leitura prévia, se necessario. inicio do curso
9 Atualizar o Plano de Tutoria (quando necessario alterar o previsto no Plano de Curso), o Plano | Até 5 dias antes do
de Estudos e Guia do Aprendiz, e envia-los a Acadebio para aloca-los no AVA. inicio do curso
- . . . Até 1 dia antes do
10 | Emitir lista geral dos aprendizes inscritos na turma para acompanhamento. curso
ACOES DURANTE O CURSO
11 | Publicar e acompanhar os Foruns de Apresentacao. 1°diado cursoe

continuamente



https://www.google.com.br/imgres?imgurl=https://blog.grancursosonline.com.br/wp-content/uploads/2013/12/ICMBio-Cespe-Unb-%C3%A9-o-organizador.jpg&imgrefurl=https://blog.grancursosonline.com.br/icmbio-saiu-edital/&docid=Pr7lS9TffT9zFM&tbnid=I3yiFXFjDBb9HM:&vet=10ahUKEwiVvu2W3ujhAhXaGLkGHe36B4UQMwhSKAIwAg..i&w=1600&h=828&bih=592&biw=1242&q=ICMBIO&ved=0ahUKEwiVvu2W3ujhAhXaGLkGHe36B4UQMwhSKAIwAg&iact=mrc&uact=8

ACOES DURANTE O CURSO

1°dia do curso até o

12 | Publicar e acompanhar os Foruns de Duvidas. final

13 | Publicar o Café Virtual com texto de incentivo a participacao. 1° dia do curso
Enviar e-mail para todos os alunos, no 1° dia de curso, dando boas vindas e convidando-os .

14 B x s . . 1°diado curso
ao Forum de Apresentacéo e a leitura do Guia do Aluno (anexa-lo).

15 Enviar e-mail para os alunos, conforme periodicidade prevista no item 7 — Modelos de Acéo Diariae
Mensagens, do Manual do Tutor, motivando-os a participar do curso. Situacional
Agendar no Teams o encontro sincrono, quando previsto, informando a data, hora e link para

16 |os/as educandos/as, com antecedéncia de 7 dias, relembrando 3 dias antes, salvo em| 7 e 3 dias antes do
situacdes excepcionais. Chat
Responder no prazo maximo de 24 horas as mensagens dos féruns de dividas (que podem

17 |impactar no prosseguimento do curso), 72h para demais féruns e até 5 dias Uteis para os Acéo Diaria
feedbacks das atividades.

18 Redirecionar as duvidas que ndo estejam ligadas ao contetido do curso para o monitor/ponto AcAo Diaria
focal ou responsavel para resolver a situagéo, checando o retorno. ¢
Acompanhar o desempenho dos aprendizes, emitindo Relatério de Notas (disponivel no N

19 . ~ . o a g Acédo Semanal
AVA>administracdo do site), verificando a evolu¢éo individual e grupal.

20 | Avaliar as atividades e dar feedback, quando houver. Acdo Semanal

21 | Reorientar os casos de desempenho insatisfatério, com respeito aos ritmos de aprendizagem. Acdo Semanal

29 Preencher o Formulério de Atividades da Tutoria semanalmente e envid-lo & Gestdo do Ac&o Semanal
AVA/ICMBio. ¢

ACOES APOS O TERMINO DO CURSO
Emitir Relatorio de Notas (final), verificando e analisando os resultados do grupo de | Até 5 dias Uteis apés

23 | aprendizes no curso, enviando a Gestao do AVA/ICMBIo, com cOpia & Coordenagédo Técnica a concluséo do
e Ponto Focal. curso
Preencher o Relatério de Encerramento do Curso todas as vezes que fizer acesso ao AVA, , L ,
. L - , . L R ~_ | Até 5 dias Uteis apos
informando data e horario. Esse formulario devera ser enviado, quando finalizado, a Gestdo ~

24 a concluséo do

do AVA/ICMBIo, em até 5 dias ap6s o encerramento do curso. Anexar o Relatério de Notas
(final).

curso

Preencher a Avaliacdo de Reagdo dos Tutores — Cursos EAD e enviar a Gestdo do
AVA/ICMBIo, com copia a Coordenacao Técnica e Ponto Focal.




Preencher processo e formulario de solicitagcdo de pagamento de GECC, caso esteja previsto

Até 15 dias apés a

25 |no Plano de Desenvolvimento de Pessoas e no Plano de Curso encaminhado pelo ~
o concluséo do curso
Coordenador Técnico do Curso.
L - - Até 15 dias apés a
26 | Complementar o processo no SEI (Anexando os relatorios e formularios especificos). P

conclusdo do curso




