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Olá COORDENADORES DE TUTORIA,

Sejam bem vindos ao Núcleo de Educação a Distância da Universidade Estadual 
de Londrina – NEAD/UEL. O objetivo deste tutorial é orientar os coordenadores de 
Tutoria para o desenvolvimento do trabalho de tutoria presencial e a distância dos 
cursos de graduação e pós-graduação vinculados ao NEAD/UEL.
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Atribuições do Coordenador de Tutoria

1. Coordenação de Tutoria:

O Coordenador de tutoria é responsável em orientar e acompanhar as atividades dos 
tutores a distância e presencial junto com as orientações da coordenação de curso e o tra-
balho da secretaria virtual, obedecendo ao calendário geral do curso em que esta atuando. 

2. Compete ao Coordenador de Tutoria:

•	Promover e participar de cursos de capacitação e atualização para tutores;
•	Organizar e acompanhar o processo de seletivo de tutores a distância e presencial 

junto com a Coordenação do curso;
•	Ter domínio do ambiente virtual de aprendizagem, acompanhado e supervisionando 

as atividades acadêmicas desenvolvidas pelos tutores distância e presencial do curso;
•		Participar e verificar “in loco” o andamento dos trabalhos dos tutores do curso;
•		Manter atualizado a listagem de tutores a distância e presencial e informar ao res-

ponsável pelo pagamento de bolsas quais estão aptos a receber;
•		Acompanhar o desempenho das atividades acadêmicas mensal dos tutores a distân-

cia e presencial e encaminhar relatório à coordenação do curso;
•	Promover reuniões on line e/ou presencial com os tutores presenciais e a distância 

para analisar os trabalhos de tutoria;
•	Organizar reuniões com a equipe do curso para orientações pedagógicas aos tutores;
•	Orientar os tutores na utilização dos Manuais do ambiente virtual, manual do aluno 

e Regulamento do curso; 
•	Manter o bom relacionamento com toda a equipe;
•	Acompanhar presencialmente os dias de permanência dos tutores a distância.
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O Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA)

O Coordenador de Tutoria deve conhecer a estrutura do AVA do curso que esta atu-
ando.

O que é o MOODLE (Modular Object Oriented Dynamic Learning Environment)?
O MOODLE é um Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA). Na Universidade Esta-

dual de Londrina temos o MOODLE para a graduação (http://moodleg.uel.br/), pós-gradua-
ção (http://moodlep.uel.br/) e extensão (http://moodlee.uel.br/).

Para acessar o Moodle em que esta o seu curso é só clicar em um dos endereços que 
constam na página da UEL ou digitar o endereço eletrônico no qual seu curso encontra-se 
http://moodleg.uel.br/, http://moodlep.uel.br/, http://moodlee.uel.br/.

http://moodleg.uel.br/
http://moodlep.uel.br/
http://moodlee.uel.br/
http://moodleg.uel.br/
http://moodlep.uel.br/
http://moodlee.uel.br/


6

A próxima página é para que acesse o ambiente virtual de aprendizagem, basta digi-
tar o nome de usuário e a senha. 
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Após entrar no curso em que esta atuando como coordenador de tutoria, explorar o 
ambiente virtual observado a frequência e permanência dos tutores no ambiente.  
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Exemplo de como observar o andamento do trabalho do tutor.
Clique na disciplinas.

Na sequência entre em uma disciplina.
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Depois entre em participantes.

Clique em tutoria UEL ou Pólo.
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Depois é só clicar no nome do tutor para acompanhar seu relatório de atividades.
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Na seqüência entre em relatórios e escolha qual deseja.
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Na página seguinte você encontrará um gráfico de atividades do tutor, assim como 
os seus acessos, dia, hora e qual atividade foi acessada. Desta forma fica fácil acompanhar 
o trabalho desenvolvido pelo tutor no momento de suas atividades em que não esta em 
permanência.

O Coordenador de tutoria pode acompanhar pelo relatório outline a frequência de 
visitas do tutor nas atividades.
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Ou emitir também o relatório de estatísticas.

Para que o Coordenador de tutoria acompanhe com precisão o trabalho desenvolvido 
por seus tutores a distância e presencial, deve emitir mensalmente o relatório de atividades 
conforme modelo indicado abaixo.
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Universidade Estadual de Londrina
Núcleo de Educação a Distância

Relatório de atividades do tutor à distância (mensal)

Mês/Ano de referência:  de 20  à  de 20 .

Nome do tutor: 

Curso:  carga horária: 

Atividades desenvolvidas de acordo com as atribuições do tutor.
(Termo de compromisso do Bolsista/tutor) Periodicidade

*participou das reuniões

*cumpriu os horários de permanência estabelecidos

* cumpriu os prazos estipulados no calendário das disciplinas ou do curso

*entregou os relatórios das atividades desenvolvidas no mês

*manteve assiduidade no ambiente virtual de aprendizagem

*respondeu as dúvidas dos alunos dentro do prazo estabelecido

Folha de Frequência

Nome do Bolsista: CPF:

Curso Vinculado: Carga Horária: 20

Função exercida:

Mês Referência: Ano: 20

Dia Hora de 
Entrada

Hora de 
Saída

Rubrica do 
Tutor Dia Hora de 

Entrada
Hora de 

Saída
Rubrica do 

Tutor

01 16

02 17

03 18

04 19

05 20

06 21

07 22

08 23

09 24

10 25
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11 26

12 27

13 28

14 29

15 30

31

Observações:

Data:  /  /  

Assinatura do tutor Assinatura do Coordenador de tutoria

*Obrigatório: Em caso de ausência, deverá ser anexado documento que comprove o motivo da falta.
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Universidade Estadual de Londrina
Núcleo de Educação a Distância

Lista de Frequência para reuniões

Curso: Disciplina: 

Atividade Presencial: Data:  /  / 

Nº Nome Assinatura Observação

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26
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27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

Coordenador de tutoria
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Dúvidas frequentes no exercício da tutoria

1.	Os alunos podem enviar as atividades por e-mail para correção?
NÃO. Todas as atividades realizadas pelos alunos devem ser postadas no Ambiente Virtual 
de Aprendizagem – MOODLE e os alunos devem aguardar a correção e feedback de seus 
tutores dentro do prazo estipulado no calendário de atividades do curso.

2.	No mesmo módulo/eixo/bloco, as atividades iniciarão e terminarão na mesma data?
NÂO. As atividades podem ter prazos diferenciados, enquanto outras podem ter o mesmo 
prazo de começo e fim da postagem, é importante que os alunos fiquem atentos ao 
calendário do curso. 

3.	O aluno pode enviar a atividade após o término do prazo estipulado? 
Não. Todas as atividades das disciplinas que devem ser postadas no Moodle tem prazo 
estabelecido de início e término.

4.	Poderá ocorrer o prorrogamento de prazo nas atividades? 
A definição do prorrogamento de prazos para o envio de atividades é da Coordenação do 
Curso, que analisa e determina nova data específica para o encerramento das atividades.

5.	Aluno com atestado médico pode pedir prorrogação de prazo para enviar atividades?
Não. Os atestados médicos são válidos apenas para atividades presenciais.

O NEAD/UEL Agradece a Atenção!
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