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| S& CENTRO DE EDUCAGAO SUPERIOR A DISTANCIA
"+ COORDENAGAO GERAL DA UAB/SERGIPE

INSTRUCAO NORMATIVA N. 01/2014

Fixa regras e diretrizes relativas ao

exercicio das funcdes da tutoria dos
cursos de graduacao oferecidos na
modalidade a distancia, no ambito
do Centro de Educacao Superior a
Distancia da Universidade Federal

de Sergipe — CESAD/UFS.

A Direcdo Geral do Centro de Educacdo Superior a Distancia, da Wrersidade
Federal de Sergipe - CESAD/UFSno uso de suas atribui¢cdes legais, de acordo com o
disposto no artigo 11, item Xl, do Regimento Interno da Reitoria, e:

CONSIDERANDO as especificidades da oferta dos cursos de graduacdo, na
modalidade a distancia,;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto N° 5.622, de 19 de dezembro 2005, que
regulamenta o art. 80, da Lei n. 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as
Diretrizes e Bases da Educacéo Nacional- LDB,;

CONSIDERANDO a ResolugdoCC/FNDE n° 8, de 30 de abril de 2010, e
ResolucAdCD/FNDE n° 26, de 05 de junho de 2009, que estabelecem orientacdes e
diretrizes para o pagamento de bolsas de estudo e de pesquisai@apesicda
elaboracdo e execucdo de cursos integrantes do programa de éosupeéor,

inicial e continuada, no ambito do Sistema Universidade Aberta dd BtaAB,
vinculado a Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - Capes;

CONSIDERANDO as normas especificas referentes aos processos de mediagao
didatica, estabelecidos nos Projetos Pedagdgicos dos cursos da UAB;

CONSIDERANDO a necessidade de se regular e aperfeicoar o funcionamento do
sistema de tutoria da aprendizagem dos Cursos da UAB/UFS;
RESOLVE:
CAPITULO 1
DA TUTORIA PRESENCIAL E DA TUTORIA A DISTANCIA
Art. 1° - A funcdo de tutoria, nos cursos a distancia oferecidos no ambito da
UAB/UFS/CESAD, consiste em atividade de apoio técnico-pedagdugoessarios ao

acompanhamento das atividades académicas dos discentes, visanditagatacla
aprendizagem.



Paragrafo Unico - A funcdo bésica dos tutores é orientar a aprendizagem, seja nas
atividades presenciais ou Aonbiente Virtual de Aprendizagem (AVA), mediante
divulgacdo de informacbes gerais sobre o funcionamento académicouos, c
esclarecimento de duvidas sobre conteudos, metodologias de ensineagdogbara
permanéncia do aluno nos cursos.

Art. 2° - A tutoria é exercida na modalidade Presencial e a Distancia.

I. A Tutoria Presencial & desenvolvida, nos polos de apoio, de forma indlieidua
coletiva.

II. A Tutoria a Distancia (AD) é realizada virtualmente, de forimdividual e
coletiva, sobretudo no Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA.

Art. 3°- Os Tutores AD e Presenciais serdo selecionados em proesgsaificos,
organizados por Edital que determinardo os requisitos basicos parroiciexda
fungéo.

Art. 4° - Para o desempenho da funcédo de tutor, os candidatos deverao possuir 0s
seguintes requisitos:

|- O Tutor Presencial: formacéo universitaria, em qualquer area de saber;
Il- O Tutor AD: formacao universitaria, na area especifica, do cursgual se
encontra vinculado;

Paragrafo Unico. Os tutores das duas modalidades expressasma do Art. 2°
deverdo, obrigatoriamente, possuir experiéncia docente ou vinculo com @eglam
Pos-Graduacao.

Art. 5° - Os Tutores AD e Presenciais assinardo Termo de Resparadbitielebrado
entre estes e a UAB/CESAD/UFS, a cada semestre letised regido por esta
Instrucdo Normativa.

Art. 6° - Os Termos de Responsabilidade dos Tutores AD e Presenciaiseimos
validade de até seis meses, a contar da data da assinatura, poderadoirstidos a

qualquer tempo pelas partes, mediante apresentacédo de justdiedtivanecessidades
institucionais e pessoais, ensejando, neste caso, a imediata susizepagamento do

beneficio relativo a atividade de tutoria.

Art. 7° - Os Tutores AD e Presenciais serdo selecionados e acompanhados,
desempenho das suas fungdes pelas Coordenacbes de Tutoria, juntamenge com a
Coordenacdes dos Cursos, de acordo com as orientacdes da equipedgelstéB, na
Instituicéo.

Art. 8° - Os Tutores AD e Presenciais cumprirdo 20 horas semanaiaba@¢ho, em
locais estabelecidos pelo CESAD, conforme atribuicbes detalhada3emmos de
Responsabilidade.



Paragrafo Unico — Os Tutores AD e Presenciais, eventualmente, desenvolver&o
atividades aos domingos, considerando a especificidade e o funcionamentwsdss ¢
UAB/UFS.

Art. 9° - S&o atribuicdes dos Tutores AD e Presenciais:

I.  Ter conhecimento do sistema de tutoria, suas funcdes e atribuigcoes;
II.  Ter conhecimento dos projetos pedagogicos dos cursos, conteudos cas;icular
metodologias de ensino e sistemética de avaliagao;

lll.  Ter dominio das tecnologias da informacéo e comunicacao;

IV.  Possuir competéncia interpessoal para um bom relacionamento emos, al
professores, tutores, coordenadores e técnicos, bem como estabeleracao
necessaria com os diversos setores do CESAD/UFS;

V. Conhecer, respeitar e divulgar o Calendario Académico/UAB/UFS,
disponibilizado semestralmente no sitew.cesad.ufs.br

VI.  Cumprir os dias e horarios de trabalho;

VII.  Conhecer os planejamentos académicos das disciplinas para orientar os alunos;
VIll.  Enviar mensagem semanalmente aos estudantes, destacando o conteudo, o
material didatico a ser consultado, as atividades programadagesograzos de

envio;

IX. Participar das capacitagcbes promovidas pelo CESAD, de acordo com o
cronograma estabelecido, assim como das reunifes administrativas;

X. Participar dos encontros presenciais programados e ou atividatieasprés
laboratorios de ensino, conforme necessidades dos cursos;

XI.  Informar as Coordenacfes de Tutoria os problemas e/ou eventuaitddidies
no desempenho das suas funcoes;
XIl.  Utilizar os recursos técnicos disponiveis no AVA — Ambiente Virtdel

Aprendizagem, ORBI - Ambiente de Trabalho e SIGAA - Sistem&e&ao
Académica necessarios ao cumprimento das suas fungdes, informanidaisve
dificuldades de acesso a estes sistemas as Coordenacgdes de Tutoria;

Xlll.  Informar as Coordenagbes de Cursos e/ou a Diretoria Pedagogica do
CESAD/UFS as eventuais dificuldades ou problemas ndo solucionados pelas
respectivas coordenacgdes de tutoria, solicitando providéncias;

XIV.  Receber, analisar e emitir pareceres sobre documentos e/osspgycguando
solicitados.

Art. 10 — Compete, especificamente, a Tutoria a Distancia (AD):

I.  Conhecer detalhadamente os materiais didaticos das disciplelabogar um
fichamento dos cadernos de aulas para envio a Coordenacédo de Tutoea que s
encarregara de repasséa-los a Coordenacédo de Material Didatico/QHESAD/

II.  Informar o seu horario de atendimentdine no AVA e registrar a sua presenca
no ORBI, devendo justificar a falta desse registro as Coordesalg Tutoria,
em situacOes excepcionais;

lll.  Orientar os alunos em seus estudos, prioritariamente pelo AVAindegas
procedimentos adequados;

IV.  Atualizar o perfil pessoal, divulgando os dias e horéarios de atendimento;

V. Manter-se conectados nos dias e horarios de trabalho correspondentes a
atendimento laboratorial,



V1.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XL,
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

Apresentar-se no férum das disciplinas, no inicio do semestre, indicamdo
minicurriculo, telefones e/ou e-mail para contatos;
Estimular a apresentacdo dos alunos, no forum das disciplinas, por meio de
mensagens individualizadas;
Enviar uma mensagem por semana sobre a programacao didatica da disciplina;
Responder as duvidas dos alunos e/ou dos tutores presenciais, em até 48 horas;
Corrigir e comentar todas as atividades programadas, independentetaente
valerem notas;
Abrir tépicos e participar do®runse chats debatendo os temas, acrescentando
informacdes ou sugestoes;
Comunicar-se com os alunos, com antecedéncia, para lembrar-tiresaoso
prazos de cada Atividade a Distancia (AD);
Corrigir, comentar e pontuar todas as ADs;
Participar, obrigatoriamente, das reunides pedagodgicas com 0s @mhmeen
das disciplinas;
Avaliar a aprendizagem dos alunos, corrigindo as atividades anaigsté
presenciais;
Corrigir todas as atividades programadas, além das avaliacdesaacia e
presenciais, inclusive quando se tratar de atividades de reposi¢ao;
Aplicar, eventualmente, provas nos Polos de Apoio Presencial;
Fazer observacbes referentes ao desempenho dos estudantes no mgA e
folhas de respostas, de acordo com os parametros estabelecidasopekas
académicas e orientacdes dos coordenadores das disciplinas;
Indicar os pontos das atividades AD e das avaliacGes presencsafs|has de
respostas, além da nota final de cada unidade de ensino;
Lancar os pontos das avaliacbes AD e presenciais, inclusivpradeas de
reposicao, no SIGAA;
Entregar a Coordenacao de Tutoria copia assinada do relatorio deleatda
avaliacdo, extraido do SIGAA, juntamente com as folhas de respostas das provas
e listas de frequéncia,
Retirar junto ao Nucleo de Tutoria/CESAD/UR%ssoalmente as folhas de
respostas das provas para correcdo, sempre as quintas-Euastes a
realizagdo das provas, no horario de 8h as 12h ou das 14h as 18h, juntamente
com as listas de frequéncia dos alunos e, pelo menos, uma copavaa [zer
corrigida;
Baixar os gabaritos das provas para correcdo no ORBI, aposacéalidas
avaliagcdes presenciais, e informar as Coordenacdes de Tutoeags@atisquer
faltas de orientacdo, problemas de acesso aos gabaritos ou cunpriloent
prazos por parte do coordenador de disciplina;
Devolver, em até 72 horas, ao Nucleo de Tutoria/CESAD/UFS todo eviahat
retirado para correcao;
Orientar os Trabalhos de Concluséo de Curso — TCC, conforme necessidades
exigéncias especificas de cada curso, quando for o caso;
Entregar relatérios de acompanhamento dos alunos as coordenacbes das
disciplinas nos prazos estabelecidos no Termo de Responsabilidade;
Apresentar as coordenacdes de disciplinas uma semana apoés caties wnas
primeiras avaliagcdes presenciais, relatério com informagi®e ® desempenho
individual dos alunos, observando os seguintes aspectos:

a. Tempo de acesso ao AVA;

b. Quantidade de atividades enviadas, exceto as ADs;



Quantidade de ADs enviadas;

Frequéncia de retorno das mensagens (dias, semanas, meses);
Frequéncia de envio de duvidas (quantidade de contatos desse tipo);
Participacdo noruns

Participacédo noshats

Qualidade dos trabalhos enviados;

Conceito geral de participacdo nas atividades programadas (Are= ent
oito e dez pontos, B = entre cinco e oito pontos, C = abaixo de cinco
pontos).
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Art. 11- Compete, especificamente, a Tutoria Presencial:

I.  Orientar os alunos sobre o uso do Ambiente Virtual de Aprendizagem)(AV
em todos 0s aspectos inerentes ao sistema, tais como:

acesso;

localizacéo das paginas das disciplinas;

atividades programadas;

planejamentos académicos;

recursos multimidia ou recursos de aprendizagem complementares;

identificacéo de tutores AD;

envio de atividades;

consulta a resultados de atividades, além de participac@bameforuns,

dentre outras.
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II.  Enviar mensagem na primeira semana do periodo letivo, a todos os eimos,
as seguintes explicacbes pertinentes ao uso do AVA:

como acessar a Plataformi@odle

como acessar as paginas das disciplinas;

como atualizar o perfil pessoal;

como participar dos forunsobat

COmo enviar mensagens aos demais usuarios do sistema;

como identificar tutores, colegas e demais usuarios do sistema;

como verificar calendario de atividades;

como enviar atividades programadas.
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lll.  Acompanhar e socializar as atividades e informacdes disponibilizadas no AVA
IV. Incentivar o uso das ferramentas disponiveis no _site www.cesad.ufs.br
V. Verificar diariamente as informacdes divulgadas no site www.cesad, @fsitor
de repassar comunicados importantes aos alunos, incluindo avisos sobre
avaliacdes, encontros presenciais e eventos;

VI.  Enviar mensagem, na segunda semana do periodo letivo, aos estudantes com
instrucdes sobre 0 acesso aos links disponisigsAVA, Biblioteca do Polo e
Acervo Digital de Material Didatico;

VII.  Conhecer e estimular a utilizacdo de multimidias que consistem em mez=&nis
de aprendizagem, inclusive videos tematicos, disponiveis nos Polos e/ou outros
indicados pelos coordenadores das disciplinas;

VIIl.  Enviar mensagem aos alunos, na terceira semana do periodo letivo, informando
a relacéo dos videos tematicos disponiveis nos Polos;

IX.  Organizar e divulgar reunides com os alunos para assistirem videos sugeridos
nos planejamentos académicos;




X.  Distribuir e controlar a entrega dos cadernos de aulas impressos:
a. A entrega dos cadernos de aulas impressos entre os alunos seda basea
no registro dos quantitativos recebidos e distribuidos constantes no
Sistema ORBI, médulo SIEST (Sistema de Estoque) para continua
informacéo das necessidades de material as coordenacdes dos Polos.
b. Os alunos repetentes nao receberdo os cadernos de aulasaspraiss
de uma vez;
c. Os cadernos de aulas de todas as disciplinas disponiveis no Acervo
Digital de Material Didatico devem ser baixados em um dos
computadores dos Polos.
XI.  Organizar agenda mensal das atividades que serédo realizadaslo®pdta
conhecimento dos alunos;

XIl.  Informar as Coordenacfes dos Polos a necessidade dos recursagos papa
desenvolvimento das atividades presenciais agendadas;
XIll.  Participar do processo de avaliacdo de aprendizagem;

XIV.  Conhecer e informar aos alunos as normas académicas sobre GSquaie
avaliacdo e tirar as duvidas apresentadas pelos estudantes, exit@peibura
indevida de processos;

XV. Auxiliar os Polos na organizagao arquivistica, cuidando da guardaldas €e
respostas e outros documentos pertinentes as avaliacbes da agesndiz
especialmente os relatorios de estagio e TCCs;

XVI.  Dar ciéncia dos resultados obtidos pelos alunos, quando solicitados, mediante
observacéo das folhas de respostas das provas arquivadas nos Polos;

XVII.  Incentivar os alunos a observarem os seus resultados no SIGAA,;

XVIII. Eventualmente, responder pela conferéncia de todas as provas presgeci
todas as disciplinas, seguindo as normas estabelecidas paraoesss@re o
cronograma de avaliacoes;

XIX.  Estabelecer comunicacdo com os Tutores AD quando se fizer arémessmo
também quando houver davidas sobre questdes especificas das diversas
disciplinas que precisam ser esclarecidas aos alunos presencialmente;

XX.  Apoiar, orientar e/ou realizar os diversos processos académicos dos alunos:

. matricula;

. transferéncia de Polo e curso;

trancamento de disciplinas;

. pedidos de declaracao;

. reposicéo das avaliacoes;

processo de acesso aos sistemas académicos;

. respostas a duvidas sobre dias e horarios das atividades presenciai

(numeracao)

. respostas a davidas sobre dias e horéarios das atividades presenciais;

auxilio na elaboragéo e envio de questfes sobre conteudos trabalhados

aos tutores AD;

j. apoio as atividades presenciais previstas nos planejamentos

académicos;

k. apresentacéo de resultados das avaliagdes;

|. participacdo em atividades culturais.
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XXI.  Participar de reunides com os Coordenadores de Polos e/ou Coordenadores de
disciplinas/cursos;



XXIl.  Participar das atividades nos Polos de Apoio Presencial, respestamibymas
estabelecidas pelas coordenacbes dos Polos;

XX, Auxiliar as Coordenacgdes dos Polos na organizagdo dos encontros presenci
informando a necessidade de espacos e recursos didaticos e auxiliando no
controle das frequéncias de alunos e professores.

Art. 12° - Caberd ao Tutor Orientador de TCC

I.  Apropriar-se do contetdo das instru¢cdes e normas especificaopialz & las
junto aos estudantes;
II.  Elaborar, juntamente com o orientando, um plano/roteiro das atividassem
desenvolvidas pelo orientando;
lll.  Postar o cronograma de trabalho no AVA, com datas de realizagdo dos encontros
presenciais, considerando o minimo de trés por semestre;
IV.  Orientar os estudantes no processo de elaboracdo do TCC, confornieeslire
dos cursos sejam de forma presencial ou por meio do AVA;
V. Publicar os processos e parametros de avaliacao da aprendizagem, respeitando a
regras especificas dos cursos a distancia,
VI. Participar de bancas examinadoras e/ou outras atividades propostas pe
coordenacdes dos cursos.

CAPITULO 2

DA COORDENACAO DE TUTORIA

Art. 13 - As atividades das Coordenacdes de Tutoria devem garantir racéue
tutor/aluno, com vistas ao alcance dos objetivos pedagdgicos, no processsinde
aprendizagem a distancia.

Art. 14 - Compete as Coordenacdes dos Cursos, no ambito dos respectivos
Departamentos, a escolha das pessoas que assumirdo as CoordenaQdtesiade
exceto quando se tratar da Tutoria Presencial, observando-se osagaquésessarios

ao exercicio das funcdes.

Art. 15 - O Coordenador de Tutoria devera atender aos seguintes requisitos:

I.  Coordenadores de Tutoria AD: formacéo universitaria na area fspetd
curso correspondente;
II.  Coordenadores de Tutoria Presencial: formacao universitaria dqueuarea
de formacé&o académica;
lll.  Coordenadores de Tutoria:

a. experiéncia docente ou vinculo com programas de Pds-Graduacao;

b. conhecimento comprovado do sistema de tutoria, suas funcbes e
atribuicoes;

c. dominio das tecnologias da informacgédo e comunicacao;

d. disponibilidade de 20 horas semanais, inclusive aos sabados e domingos,
eventualmente;



e. competéncia interpessoal para um bom relacionamento entre alunos,
professores, tutores, coordenadores e técnicos do CESAD/UFS.

Art. 16 - Os Termos de Responsabilidade dos Coordenadores de Tutoria tefadevali

de um ano, a contar da data de sua assinatura, podendo ser revogacdsuer
momento pela Direcdo Geral/CESAD, de acordo com as normas doarReogr
UAB/CAPES e necessidades institucionais, pelas coordenacfesrdos aos quais se
encontram vinculados, assim como por decisdo das pessoas que assumirem tais funcdes.

Art. 17 - S&o atribuicdes dos Coordenadores de Tutoria:

V1.

VII.

VIII.

Conhecer, respeitar e divulgar o Calendario Académico/UAB/UFS;

Conhecer os projetos pedagdgicos dos cursos, seus conteudos curriculares,
metodologias de ensino e sistematica de avaliacéo;

Organizar o processo de selecdo de tutores juntamente com a co@doddoa
Curso;

O processo de selecéo dos tutores compreende:

a elaboracao e divulgacédo dos editais;

inscricao de candidatos;

publicacéo de resultados;

elaboracéo de atas e relatérios dos trabalhos;

analise e pareceres sobre recursos;

devolucéo de curriculos aos candidatos reprovados;

convocacao dos aprovados;

envio da relagdo dos aprovados a Diretoria Administrativa e Financeira;
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Os processos referentes a selecdo dos tutores serdo programasistema
ORBI, ficando a cargo das Coordenacfes de Tutoria e das Coordedagbes
Cursos, respeitando-se as deliberacfes da Dire¢do Geral do CESAD;
Cadastrar e distribuir os tutores AD nas disciplinas ofertadas no ORBI,eAVA
SIGAA, a cada semestre letivo observando que:

a. a distribuicdo dos tutores AD, nas disciplinas ofertadas seinsstta,
sera realizada nos sistemas até a data do inicio do selaigire ficara
a cargo das Coordenacdes de Tutoria a observacao do limite de vagas
estabelecido pelo Programa UAB/CAPES, as orientacbes das
coordenacgdes dos cursos e da Direcao Geral/CESAD;

b. a organizacdo, o cadastro e a divulgacdo dos horarios de atendimento
online laboratorial dos tutores AD, bem como dos tutores presenciais,
deverdo ser feitas respeitando, rigorosamente, o disposto nosrsess te
de responsabilidades.

Capacitar os Tutores AD e Presenciais sobre os procedimerggsas gerais
dos cursos a distancia;

Realizar, no inicio de cada semestre letivo, capacitacdo e ageunia
administrativa com os tutores AD e presenciais, observando:

a. que a capacitacdo deve abordar os diferentes aspectos pertmentes
tutoria:
b. as concepcdes acerca da educacao a distancia e tutoria;



XI.

XIl.

XL,

c. o Sistema UAB;

d. a organizacéo pedagdgica dos cursos; planejamento académiatalmate
didatico; ambiente virtual de aprendizagem; avaliacdo da aprendizagem
usos das ferramentas do ORBI, AVA e SIGAA;

e. as atribuigcbes constantes no termo de responsabilidade dos tutores.

Conhecer o Planejamento Académico das disciplinas para acompanhar o
trabalho dos tutores a distancia;

Orientar e acompanhar os tutores AD e presenciais no exercicio de suas;fun¢de
Utilizar as ferramentas de trabalho no ORBI, AVA e SIGAArapa
acompanhamento dos tutores, desenvolvendo as seguintes atividades:

a. orientaros Tutores AD, incluindo o uso prioritario das ferramentas da
Plataforma Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning
Environment), para interagdo com os alunos e observacdo acerca dos
procedimentos adotados ao atendimento discente;

b. atualizar o perfil pessoal, com divulgacdo dos dias e horarios de
atendimentos;

c. observar o acessos e tempo de conexdo nos dias e horarios de trabalho
correspondentes ao atendimento laboratorial;

d. apresentar-se no férum das disciplinas, no inicio do semestre, indicando
um minicurriculo, telefones e e-mail para contatos.

e. estimular a apresentacdo dos alunos nos foruns das disciplinas,igpor me
de mensagens individualizadas;

f. enviar mensagens semanais aos alunos com informacfes sobre a
programacao didatica das disciplinas;

g. responder a todas as davidas dos alunos, em até 48 horas;

h. corrigir e tecer comentarios sobre todas as atividades progmmada
independentemente de valerem notas ou nao;

i. abertura de topicos e/ou participacdo nos féruasae com debate dos
temas e acréscimos de informacdes ou sugestdes;

j. envio de mensagem, na semana anterior a cada Atividade a Distancia
(AD) para lembrar os alunos sobre os prazos;

k. correcdo, comentarios e pontuagéo de todas as ADs.

Verificar o cumprimento da carga horaria de trabalho dos Tutorasg¢atdo

ORBI, justificando rigorosamente as auséncias, em casos excepcionais;
Participar dos processos de avaliacdo da aprendizagem, observando o
desenvolvimento das seguintes ac¢des:

a. a Coordenacao de Avaliacao entregara a secretaria de tuttoibassde
respostas das provas de cada uma das avaliaches presenbrmadas
sempre as quartas-feiras, ap0s as avaliacdes, as 8 horas, pas que
coordenadores de tutoria possam, em tal dia, organiza-las para
distribuicao entre tutores AD;

b. os Coordenadores de Tutoria identificardo todos os envelopes com as
informacfes necessarias, respeitando o0 padrdo estabelecido pela
secretaria de tutoria, para organizacéo das etiquetas que dewet&o
curso, disciplina, tutor e polo;



C.

os Coordenadores de Tutoria agruparéo os envelopes identificados por
tutor, reunindo os diversos conjuntos de envelopes do curso em um
mesmo espaco ou malote;

os Coordenadores de Tutoria deverdo preparar o relatério de eatrega
devolugdo dos envelopes das folhas de respostas, incluindo as
recomendacdes para correcdo, no padrao estabelecido pelarsedest
tutoria, para que os tutores AD assinem, apds tomarem ciéncia do
documento;

uma vez observadas irregularidades, no material das avaliacdes
presenciais, em até 24h, apés a entrega, os Tutores AD ragisem
relatério de ocorréncias, com base nas orientacdes da secrmdari
tutoria, que se encarregara de entregar copia aos Coordenadores de
Tutoria,;

a organizacdo de todos os processos referentes a distribuicdo dos
envelopes das folhas de respostas aos Tutores AD, pelos Coordenadores
de Tutoria, sera realizada sempre no CESAD, no laboratorio de
informatica |, das 8h as 20h, respeitando-se os turnos de cada curso:

v" Manha - Ciéncias Biologicas, Geografia, Fisica e Matematica.
v' Tarde - Administracao, Letras Portugués, Historia.
v" Noite — Os cursos que necessitarem de tempo complementar.

o laboratorio de informatica | ficar4 liberado para organizagdo dos
envelopes pelos Coordenadores de Tutoria, ficando os Tutores AD
dispensados de suas atividades laboratoriais, durante o periodo de
realizacdo dessa atividade, conforme datas estabelecidaalemdario
Académico;

para fins de organizacdo dos envelopes das folhas de respostas, as
bancadas do laboratério de informética | ficardo livres pararatada e
Coordenadores de Tutoria, devendo os computadores serem retirados por
técnico especializado do CESAD/UFS;

a Secretaria de Tutoria sera responsavel pela dis&ibudgs envelopes das
folhas de respostas aos Tutores AD, sempre as quintas-fgagntes as
avaliacOes presenciais, das 8h as 12h e das 14h as 18h, assim eocemirpgh

de uma copia do relatério de controle de entrega e devolucamtdoial das
avaliacbes a cada um dos Coordenadores de Tutoria, apOosiootéta
devolucédo dos envelopes das folhas de respostas corrigidas;

a devolucédo das folhas de respostas pelos Tutores AD a secdetaria
tutoria devera ser feita, impreterivelmente, na data de pulBicdgs
resultados no SIGAA, conforme Calendario Académico, das 8h as 12h e
das 14h as 18h;

em caso de atraso na devolucdo do material das avaliacGesqaes

pelos Tutores AD, ficam as Coordenacdes de Tutoria, exclusivamente,
responsaveis pelo recebimento do material, registro da devolug&o pel
Tutores AD e ocorréncias, assim como pela aplicacdo das sancdes
cabiveis;

o material resultante do atraso dos Tutores AD ficard sob a
responsabilidade dos Coordenadores de Tutoria, até a proxima data de
envio aos polos, respeitando-se o Calendario Académico e cronograma
de viagens;



XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIII.

XXIV.

m. os Coordenadores de Tutoria deverdo preparar os envelopes das folhas de
respostas, apos correcao dos Tutores AD, agrupando-os por Polo/Curso,
assim como a correspondéncia que acompanhard o material para
conferéncia dos coordenadores de Polos, no padrédo especificado pela
secretaria de tutoria;

n. os Coordenadores de Tutoria deverdo colocar todo o material das
avaliagbes presenciaisos malotes, impreterivelmente até 4s 17h das
quintas- feiras posteriores a aplicagdo das provas, para gue se
encaminhado aos Polos, nas datas e no horério previstos para transporte,
sempre as 8h das sextas-feiras seguintes as aplica¢des das provas;

0. a Secretaria de Tutoria € responsavel pela autorizacdo dademida
malotes com o material que sera enviado aos Polos, ap0s as asaliacbe
presenciais, depois de estarem devidamente organizado pelos
Coordenadores de Tutoria, com a expressa ciéncia dos motoristas
responséaveis e dos Coordenadores de Polos;

p. ficam os Coordenadores de Tutoria responsaveis, também, pela execucéo
dos servigcos referentes as avaliagbes presenciais esmisfimesta
Instrucdo Normativa que ficarem pendentes por motivos de atrasos ou
descumprimento dos padrdes de organizacdo adotados.

Conhecer e repassar aos Tutores AD e Presenciais as nocadémeas sobre

0S processos de avaliagcdo, cuidando para que sejam respeitadassper
repassadas aos alunos;

Orientar os Tutores AD e Presenciais sobre a sua participasaavaliacoes
presenciais, assim como sobre a forma de apresentacdo dasdossolbtidos
pelos alunos e divulgacao das notas no SIGAA,;

Organizar o processo de correcdo das avaliagcbes presenciaig)douidia
retirada e devolucdo das folhas de respostas pelos Tutores AD, mos pra
estabelecidos, de acordo com os procedimentos administrativos adotados pel
CESAD/UES, inclusive quanto ao langamento dos resultados no SIGAA;
Preparar as folhas de respostas para devolugcdo aos Polos, respeitando
cronograma de trabalho e os parametros de organizagdo do GQHSAD/
através da Coordenacdo Pedagogica e da Vice-Direc¢ao;

Manter comunicagao constante com os Tutores AD e Presenciais;

Acompanhar a realizacdo das reunides dos Tutores AD com as
coordenacdes das disciplinas;

Elaborar e arquivar as atas das reunides realizadas pelas negiete das
disciplinas com os Tutores AD e enviar relatérios com indicagaprafsssores

que realizaram as reunides a Diretoria Pedagogica;

Promover e/ou participar de reunides didatico-pedag6gicas com as
Coordenacdes dos Cursos, Tutores AD e Presenciais e coordenadores de
disciplinas, conforme necessidades que 0 curso exigir, para agistufirestdoes

e/ou problemas referentes a interacdo com alunos e demaioagptinentes

ao processo de ensino- aprendizagem;

Participar das atividades promovidas nos Polos de apoio presencial, @nform
necessidades dos cursos;

Colaborar com as coordenacfes dos cursos, na realizacdo de aividade
presenciais nos Polos, organizando e participando dos eventos académicos
planejados;

Advertir e/ou afastar os tutores AD e presenciais que ndo cumptoen as

suas funcbes, encaminhando relatorio a Diretoria Administrativaandeira,



solicitando a formalizagdo do desligamento do Programa Univershilaehta
do Brasil/lUFS, daqueles que obtiverem um total de adverténciasosupéés,
no periodo de vigéncia do Termo de Responsabilidade;

XXV.  Conhecer e respeitar os planos e cronogramas de acdo do CESAD/UFS;

XXVI.  Participar de reunibes administrativas, bem como estabeleceaacade
necessaria com os diversos setores, no ambito do CESAD/UFS;

XXVIL. Receber, analisar e emitir pareceres sobre documentos e/ouspspdeEando
sob a competéncia dos Coordenadores de Tutoria o recebimento de processos
relativos a correcdo de notas, duvidas e consideracdes diversas dageslisc
quando referentes as atividades dos tutores AD e/ou presenciasnpesao de
pareceres e/ou encaminhamentos;

XXVIII. Elaborar relatorios mensais do trabalho desenvolvido;

Art. 18 - Ficam as CoordenacBes de Tutoria incumbidas de informar &oriaire
Administrativa e Financeira do CESAD/UFS o afastamento dos sutadastrados no
Sistema UAB/CAPES;

Paragrafo Unico - As vagas decorrentes dos afastamentos dos Tutores AD poderdo ser
preenchidas por tutores excedentes da ultima selecdo, devendmnsenicada
previamente esta substituicdo a Diretoria Administrativinani€eira, observando-se o
saldo de bolsas de tutoria restante para a vaga em questao.

CAPITULO 3

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19 - Os Tutores AD e Presenciais, assim como os Coordenadores de Tutoria devem
estar cientes do cumprimento dos prazos fixados pelo CESAD/UABRJFS
responsabilidades que Ihe forem atribuidas.

Art. 20 - Os Tutores AD e Presenciais e os Coordenadores de Ta@acadastrados
no Sistema Geral de Bolsas/CAPES, sem vinculos empregaticipgrceberao,

mensalmente, bolsas de pesquisa em conformidade com as atribuigetesnas suas
funcoes.

I. Sera observada a quantidade maxima de 06 (seis) bolsas por sdpiasir
trabalhado, a partir da data de assinatura dos termos de responsabilidade;

ll. O valor da bolsa é estipulado pela RESOLUCAO/CD/FNDE N° 8, de abrile
de 2010, e RESOLUCAO/ CD/FNDE N° 26, de 05 de junho de 2009, e podera
sofrer alteracGes, em caso de reformulacéo da legislacao vigente;

lll. As bolsas serdo pagas em parcelas mensais, cabendo ao CESA&pERES:,
autorizar o pagamento dos valores, oriundos do SGB/CAPES da UAB, geridos
pelo FNDE e depositados, diretamente, nas Contas Bancérias distalol
abertas pelo ente pagador, exclusivamente para este fim, fioapagamento
condicionado as prescricbes periodicas da CAPES, inclusive referantes
atualizacao de cadastros e envio de documentacéo;



IV. Bolsistas do Programa UAB ndo poderdo acumular bolsas relatiaigidades
superpostas e somente ap0s o recebimento de todas as bolsas daestivida
anteriores é que um novo contrato podera ser firmado;

V. N&o havera uma nova atividade para os Tutores AD e Presendiaignen
houver pendéncias em relacdo a pagamento, recebimento ou atraso de bolsas
concedidas por atividades realizadas anteriormente;

VI. Se comprovada a existéncia de pendéncias em relacdo a ephgmne
recebimentos de bolsas por atividades realizadas anteriormerety guando
se tratar de servico voluntério, os Tutores AD e Presencidis seediatamente
afastados.

Art. 21 - Sao atribuicbes do CESAD/UFS:

I.  Organizar o Calendario Académico/UAB/UFS, para cada semestre letivo;

. Apresentar as demandas de trabalho e acompanhar o desenvolvimento das
atividades;

lll.  Subsidiar os Tutores AD, Presenciais e Coordenadores de Tutori@natiex
das suas funcbes, mediante prestacdo de informacdes atualizag@asioc
deles no AVA, ORBI e SIGAA,;

IV.  Disponibilizar espacos para reunides, transporte e diarias, entleas/entuais
deslocamentos.

Art. 22- Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de susmfassi, revogando-
se a Instrucdo Normativa n° 01/2011/CESAD e demais normatizacOasriesnt
devendo ser publicada nos Atos da Reitoria (Publicacdo Oficial da Univerbedelal
de Sergipe).

Art. 23- Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo de Cursoegda Dir
Geral do CESAD/UFS.

Cidade Universitaria Prof. José Aloisio de Campos, 9 de janeiro de 2014
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