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Ola COORDENADORES DE TUTORIA,

Sejam bem vindos ao Nucleo de Educacdo a Distdncia da Universidade Estadual
de Londrina - NEAD/UEL. O objetivo deste tutorial € orientar os coordenadores de
Tutoria para o desenvolvimento do trabalho de tutoria presencial e a distancia dos
cursos de graduacdo e pds-graduacdo vinculados ao NEAD/UEL.
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Atribuicées do Coordenador de Tutoria

1 Coordenacéao de Tutoria:

O Coordenador de tutoria é responsavel em orientar e acompanhar as atividades dos
tutores a distancia e presencial junto com as orientacdes da coordenacao de curso e o tra-
balho da secretaria virtual, obedecendo ao calendario geral do curso em que esta atuando.

2 Compete ao Coordenador de Tutoria:

* Promover e participar de cursos de capacitacao e atualizacao para tutores;

* Organizar e acompanhar o processo de seletivo de tutores a distancia e presencial
junto com a Coordenacao do curso;

* Ter dominio do ambiente virtual de aprendizagem, acompanhado e supervisionando
as atividades académicas desenvolvidas pelos tutores distancia e presencial do curso;

* Participar e verificar “in loco” o andamento dos trabalhos dos tutores do curso;

* Manter atualizado a listagem de tutores a distancia e presencial e informar ao res-
ponsavel pelo pagamento de bolsas quais estado aptos a receber;

* Acompanhar o desempenho das atividades académicas mensal dos tutores a distan-
cia e presencial e encaminhar relatério a coordenacdo do curso;

* Promover reunides on line e/ou presencial com os tutores presenciais e a distancia
para analisar os trabalhos de tutoria;

* Organizar reunides com a equipe do curso para orientacdes pedagdgicas aos tutores;

* Orientar os tutores na utilizacdo 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 permanéncia dos tutores a distancia.



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 graduacao (http.//moodleg.uel.br/), pds-gradua-
cdo (http://moodlep.uel.br/) e extensado (http://moodlee.uel.br/).

Para acessar o Moodle em que esta o seu curso é so clicar em um dos enderecos que
constam na pagina da UEL ou digitar o endereco eletrénico no qual seu curso encontra-se
http.//moodleg.uel.br/, http.//moodlep.uel.br/, http://moodlee.uel.br/.

€} NEAD - Moodle 2013 x

[ www.uelbr/nead/portal/pages/moodle-2013.php Digite o endereco eletrénico aqui

PESQUISA|POS | EXTENSAO | VESTIBULAR | TRANSPARENCIA 0

- NEAD

Atencdo: os usuarios do Moodle que tem cadastrado os e-mails do @hotmail.com e
(@outlook.com e esqueceram a senha devem seguir os procedimentos indicados abaixo para
o recebimento de uma nova senha.

0 Hotmail blogueia os e-mails da UEL, impedindo assim gue o usudrio recupere sua senha no Moodle.
Efetue o procedimento descrito no link: htip-//www uel if -l i
emailr i php

e depois tente acessar o Moodle novamente, clicando em "esqueceu Seu usudrio ou senha?"

Logo a seguir vocé receberd um e-mail com instruges para a recuperacio da senha do Moodle.

Caso ocorra o ndo recebimento da nova senha,devera entrar em contate pelo e-
mail suportemoodie@uel.br pedindo a alteracao de senha. O prazo para o atendimento da
solicitacdo sera de até 3 (rés) dias Uteis. Ndo sera feito atendimento por telefone.

As novas instalacdées do moodle ja estdo disponiveis:

Graduacio: http:/ fmoodleg.uel.br/ ,
Para docentes

iogin: chapa funcional do docente
senha: CPF

Para estudantes
login: ndmero de matriculs
senha: CPF

' So: http:/,
Para docentes

login: chapa funcional do docente.
senha: CPF

Para estudantes
lagin: nimera de matricula
senha: CPF

Extenso: http://moodlee.ual.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/

A préxima pdgina é para que acesse o ambiente virtual de aprendizagem, basta digi-
tar o nome de usuério e a senha.

J.- &9 .».Gag.\ % gﬁ

MNome de usudrio
[ 0307168

Digitar o nome de usudrio e a
senha para acessar o AVA

Perdeu a senha?




Apds entrar no curso em que esta atuando como coordenador de tutoria, explorar o
ambiente virtual observado a frequéncia e permanéncia dos tutores no ambiente.

Pés em Gestdo Publica

Pés em Gestédo Publica - Turma 2 - 2014/2015

Clicar no curso em que atua
CCE®@ como Coordenador de Tutoria
CCS(2)

CECA (2

PPGA - Mestrado em Administragéo (2)
CLCH (10)

CCA(3)




Exemplo de como observar o andamento do trabalho do tutor.

Clique na disciplinas.

Disciplinas

Na sequéncia entre em uma disciplina.

Plano Plurianual e Orcamento Puablico




Depois entre em participantes.

Clique em tutoria UEL ou Pdlo.

Todos os participantes ¥
Estudante

Tutona UEL

Tutaria Polo
Administrativo Palo
Administrativo UEL
Docente UEL

Todos os participantes




Depois € so clicar no nome do tutor para acompanhar seu relatério de atividades.

ROSELY FERNANDES LOPES

10



Na seqgliéncia entre em relatdrios e escolha qual deseja.
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Na pagina seguinte vocé encontrard um grafico de atividades do tutor, assim como
0s seus acessos, dia, hora e qual atividade foi acessada. Desta forma fica facil acompanhar
o trabalho desenvolvido pelo tutor no momento de suas atividades em que nao esta em

permanéncia.

Navegagao =
Pégina inicial

= Minha pdgina inicial

b Paginas do site

¥ Meu perfil

¥ Curso atual

* Plana Plurianual e
Orcamento Piblico

¥ Participantes
" Anctacfes

b CLAUDINEA
SANTOS

¥ ROSELY
FERMANDES
LOPES

= Ver perfil

} Mensagens do
farum

" Mensagens
" Anctagdes
¥ Relatdrios das
atividades
" Logs de
haje
“ Todos os
acessos

Hits em Plano Plurianual e Orgamento Publico por ROSELY FERNANDES LOF
140

Hora enderego IP

Ter 29 julho 2014, 10.90.56.128
19:34

Ter 28 julho 2014,  10.90.56.128
19:34

ROSELY FERNANDES
LOPES

ROSELY FERMANDES
LOPES

assignment view
submission

assignment update
grades

Nota da Prova no Polo - 12/07/2014

6997

112
o Grdfico de atividades do tutor
&
T
56
28
L | |
g 3 3 82 3 3 3 3 3 & % &% & % 3 ¥ % % 3
§ ° 2 & & T - 2 4 - = @ § g = v = g o
i % &8 & & ¢ & § & & & 5 5 & & 3 & 37 &
Mostrando 408 registros
Pagina: 1 2 3 4 6 (Proximo)
Nome completo Agao Informagéo

O Coordenador de tutoria pode acompanhar pelo relatério outline a frequéncia de
visitas do tutor nas atividades.

Navegacdo

Pagina inicial

" Minha pagina inicial
b Paginas do site

b Meu perfil

¥ Curso atual

* Plano Plurianual e
Orcamento Publico

Plano Plurianual € Orgamento Publico
|]  Calendario Moodle - Alunos - Disciplina PLANO PLURIAMUAL E ORCAMENTO 2
PUBLICO W visitas
|1 MODELD DE TRABALHO: para envio de Atividades e Questdes Dissertativas 1
visitas
|| Apostila: PLANO PLURIANUAL E ORCAMENTO PUBLICO - Rogélio Gerdnima 1
dos Santos. visitas

quarta, 2 julho

quinta, 5 junh

quinta, 5 junh
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Ou emitir também o relatdrio de estatisticas.

= 250
Navegacao
Pagina inicial 200
Minha pagina inicial
Péginas do site 1501
Meu perfil
Curso atual \00
Plano Plurianual e =
Orgamento Publico
50
Participantes
Anotacdes
CLAUDINEA - . 5
SANTOS 8 z S
2 g o
ROSELY 5 - g
FERMAMNDES E] = =
LOPES
W Acessos
Vg perl B Mensagens
Mensagens do B Todas as atividades
forum
Mensagens Periodo termina em (Més) Acessos Mensagens Todas as atividades
Anctagdes 1 agosto 2014 102 4 106
Relatdrios das )
Sl 30 junho 2014 213 33 246

Para que o Coordenador de tutoria acompanhe com precisao o trabalho desenvolvido
por seus tutores a distancia e presencial, deve emitir mensalmente o relatdrio de atividades
conforme modelo indicado abaixo.
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Estadual de Londrina

UNIVERSIDADE
ABERTA DO BRASIL

Universidade Estadual de Londrina

Niicleo de Educacao a Distancia
Relatério de atividades do tutor a distancia (mensal)

Més/Ano de referéncia: de 20 a de 20

Nome do tutor:

Curso: carga horéria:

Atividades desenvolvidas de acordo com as atribuicoes do tutor.

(Termo de compromisso do Bolsista/tutor) SETELELRD
*participou das reunides
*cumpriu os horérios de permanéncia estabelecidos
* cumpriu os prazos estipulados no calendario das disciplinas ou do curso
*entregou os relatérios das atividades desenvolvidas no més
*manteve assiduidade no ambiente virtual de aprendizagem
*respondeu as duvidas dos alunos dentro do prazo estabelecido
Folha de Frequéncia
Nome do Bolsista: CPF:
Curso Vinculado: Carga Horaria: 20
Funcéo exercida:
Més Referéncia: Ano: 20
Di Hora de Hor? de Rubrica do Dia Hora de Hor? de Rubrica do
Entrada Saida Tutor Entrada Saida Tutor
01 16
02 17
03 18
04 19
05 20
06 21
07 22
08 23
09 24

10 25



N 26

12 27
13 28
14 29
15 30

31
Observacoes:

Data: / /

Assinatura do tutor Assinatura do Coordenador de tutoria

*Obrigatério: Em caso de auséncia, devera ser anexado documento que comprove o motivo da falta.



UNIVERSIDADE
ABERTA DO BRASIL

O QUITD 107

Estadual de Londrina

Universidade Estadual de Londrina

Niicleo de Educacao a Distancia
Lista de Frequéncia para reunides

Curso: Disciplina:

Atividade Presencial: Data: / /

4
o

Nome Assinatura Observacio

O 0 N 6o U A W N =

N N N N = @ = @ o = @ = = @2 @ -
0O RBDBNNDTS S I e PN =
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Coordenador de tutoria

17



Duvidas frequentes no exercicio da tutoria

1. Os alunos podem enviar as atividades por e-mail para correcao?

NAO. Todas as atividades realizadas pelos alunos devem ser postadas no Ambiente Virtual
de Aprendizagem - MOODLE e os alunos devem aguardar a correcao e feedback de seus
tutores dentro do prazo estipulado no calendario de atividades do curso.

2. No mesmo moddulo/eixo/bloco, as atividades iniciardao e terminardo na mesma data?

NAO. As atividades podem ter prazos diferenciados, enquanto outras podem ter o mesmo
prazo de comeco e fim da postagem, é importante que os alunos fiqguem atentos ao
calenddrio do curso.

3. O aluno pode enviar a atividade apés o término do prazo estipulado?

Nao. Todas as atividades das disciplinas que devem ser postadas no Moodle tem prazo
estabelecido de inicio e término.

4.Podera ocorrer o prorrogamento de prazo nas atividades?

A definicdo do prorrogamento de prazos para o envio de atividades é da Coordenacao do
Curso, que analisa e determina nova data especifica para o encerramento das atividades.

5. Aluno com atestado médico pode pedir prorrogacao de prazo para enviar atividades?
Nao. Os atestados médicos sdo validos apenas para atividades presenciais.

O NEAD/UEL Agradece a Atencdo!
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