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Regulamento do Nucleo de Educacéo a Distancia - NEAD

Art. 1° O NEAD é um espaco pedagdgico especifico de apoio e organizacdo para
as disciplinas semipresenciais e modalidade EAD da Faculdade CGESP.

Art. 2° A Educacdo a Distancia (EAD) é a modalidade educacional na qual a
mediacdo didatica pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem ocorre com a
utilizacdo de meios e tecnologias de informacdo e comunicacdo, com estudantes e
professores desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos diversos.

Art. 3° O NEAD tem por finalidade disseminar a cultura de EAD em todas as
instancias, projetando, implementando e coordenando o0 uso dos recursos necessarios ao
processo de ensino-aprendizagem a distancia.

Art. 4°. O NEAD esta dividido em 03 areas que envolvem a atuacdo de uma
equipe interdisciplinar:

a) Area de Gestdo Tecnoldgica: Esta area esta ligada diretamente ao setor de
tecnologia da faculdade, tem como objetivo zelar pelo site da IES, pela implementagéo
de melhorias no AVA através do manuseio da plataforma moodle e o desenvolvimento
de programas para WEB. Realizara as seguintes atividades:

e Manutencéo sistémica do Ambiente Virtual de Aprendizado;

e Manutencéo das funcionalidades do site da faculdade;

e Desenvolvimento de aplicativos WEB para o Ambiente Virtual de
Aprendizado e Site da IES;

e Automatizacdo dos processos administrativos e Adaptacdo para plataforma
WEB,;

e Desenvolvimento dos projetos de EAD;

e Gerenciamento do cadastro dos professores/tutores e alunos no Ambiente
Virtual,

e Suporte e Gestdo de Tecnologia de Informacdo quanto a dificuldades em
relacdo ao uso do Ambiente Virtual,

e Criacdo e suporte para gestdo de recursos Audiovisuais;

e Alimentacéo e controle de material postado; e.

e Auvaliagdo e monitoramento das fungGes do ambiente virtual.



b) Area de Gestdo Pedagdgica: Esta area sera responsavel pela coordenagio
todos os projetos e as atividades diarias que envolvem a Coordenacéo do Nucleo de EaD
da IES. O trabalho dessa &rea envolve a coordenacédo de curso de pedagogia EaD, tutoria
presencial e a distancia, e supervisao de material de estudo (modulos, midias etc), sistema
de controle de producdo e distribuicdo de material didatico (logistica) com interacéo
direta com a area de gestdo tecnoldgica. Esta area tem como objetivo a diagramacao dos
materiais que sdo publicados pela IES tanto no formato impresso como no formato digital,
bem como a edi¢éo de videos produzidos na faculdade, tendo como foco a qualidade no
material produzido. Realizara as seguintes atividades:

e Diagramacao dos materiais produzidos;

e Criacdo de cartazes, banners e folders para divulgacdo Institucional e
edicdo de videos;

e Planejamento e desenvolvimento das atividades de EaD;

e Interacédo de alunos, professores e tutores;

e Formatacgéo dos cursos extensao ofertados pela faculdade;

e Supervisdo de material e recursos audiovisuais e Impressos;

c) Area de gestdo administrativa: Esta &rea tem o objetivo de prestar o
atendimento aos alunos, professores, tutores bem como zelar pela execugédo do curso a
distancia. Realizara as atividades de:

e Controle de frequéncia dos professores/tutores das disciplinas a distancia;

e Gerenciamento de disciplinas pelo controle do sistema académico e da
biblioteca. Este constitui-se como ambiente virtual de aprendizagem denominado
Portal AVA, que disponibiliza no AVA o material didatico como os modulos de
estudos, material de apoio e video aulas. O AVA oferecerd forum, atividades de
fixacdo, sera que aprendi compartilhamento de arquivos, e-books, mural de aviso,
banco de questfes e outras funcionalidades. Os alunos terdo acesso ao material por
meio de uma senha de acesso, fornecida pelo Departamento de Controle Académico
da faculdade.

Art. 5° O NEAD tem como responsabilidades e atribuicdes:

e Definir em conjunto com a Coordenacdo Académica os programas, projetos e
cursos na area académica ou corporativa, a serem ofertados para a sociedade,
na metodologia de EaD, com base na analise das ambiéncias interna e externa,
que integram o planejamento estratégico da instituicao;

e Elaborar em conjunto com as Coordenagdes de Cursos, os planos de gestéo
para os diferentes programas e cursos em EaD.

e Coordenar o planejamento, a producdo, a implantacdo e a avaliagdo o0s
programas de EaD.

e Trabalhar conjuntamente com a Coordenacdo Académica no planejamento e
execucdo das Oficinas Pedagogicas para os professores e tutores dos
Programas de EaD.

e Apoiar a instituicdo na criagdo e acompanhamento do desempenho da equipe
disciplinar responsavel pelo desenvolvimento dos programas de EaD.

e Coordenar a fase de implantagéo dos programas de EaD, com foco na qualidade
do processo de ensino-aprendizagem dos alunos, com base no sistema de
gestdo académico-administrativa.



e Produzir e disseminar conhecimento, assim como realizar pesquisas cientificas
no segmento de EaD.

Art. 6° O coordenador do NEAD sera um professor / tutor com experiéncia de no
minimo trés anos em Ead. Compete ao coordenador do NEAD:

| - Convocar e presidir as reunies do nucleo;
Il - Implantar, coordenar e divulgar acdes;
I11 - representar o NEAD em todas as instancias ou delegar sua representacao;

IV - Encaminhar a direg&o geral planos de trabalho e relatério anual de atividades
do NEAD;

Art. 7° Poderdo participar da equipe de apoio do NEAD professores, técnico-
administrativos e estudantes aceitos pelo Coordenador.

Art. 8°. A equipe multidisciplinar do NEAD €é composta por:

e 01 Coordenador da Educacéo a Distancia
e 01 Supervisor Tecnologico

e 01 Gerente de TI

e 01 Tutor Presencial

e (1 Tutor a distancia

Art. 9°. A coordenacdo do NEAD ¢ responsavel pela supervisao do trabalho de todos os
tutores. S&o atribuicbes dos tutores:

e Participar das atividades de capacitacdo e atualizacao;

e Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento dos processos seletivos de tutores,
em conjunto com o coordenador de curso;

Acompanhar as atividades académicas do curso;

Verificar "in loco™ o andamento dos cursos;

Acompanhar o planejamento e o desenvolvimento das atividades do curso.
Acompanhar e supervisionar as atividades dos tutores;

Encaminhar a coordenacdo do curso relatério semestral de desempenho da tutoria.

Art. 10. A tutoria esta dividida em tutoria presencial e a distancia. A tutoria presencial
tem como objetivo ajudar o estudante proveniente da educacdo presencial em que os
alunos, via de regra, tm uma atitude passiva em relacéo a aprendizagem, a se adaptar a
educacdo a distancia, onde se requer sua participacao ativa no processo de aprendizagem,
buscando autonomia de aprendizagem. Sao atribui¢des do tutor presencial:

e Conhecer o projeto didatico pedagdgico do curso e o material didatico das
disciplinas sob sua responsabilidade, demonstrando dominio do conteudo
especifico da disciplina;

e Conhecer a estrutura de funcionamento do curso de Pedagogia

e Participar das atividades de capacitagédo e avaliacao dos tutores;



Conhecer o cronograma de estudo e das avaliagbes das disciplinas sob sua
responsabilidade e ajudar os estudantes a se manterem em dia.

Conhecer as ferramentas de apoio oferecidas para as disciplinas em que atua,
orientando os estudantes para o uso dessas ferramentas;

Incentivar os estudantes a participarem das atividades oferecidas pelas disciplinas
em que atuam tanto as presenciais quanto as oferecidas na plataforma;

Estar presente na sede, no horario previsto, para atendimento e orientacdo dos
estudantes;

Orientar os estudantes nas aulas praticas e trabalhos em grupo estabelecidos pela
coordenacao de disciplina;

Orientar, através da pratica, o estudante para a metodologia da educacdo a
distancia, enfatizando a necessidade de se adquirir autonomia de aprendizagem.
Familiarizar o estudante com o habito da pesquisa bibliogréfica (sugerida ou ndo
no material didatico), no sentido do aprofundamento e atualizagdo dos conteidos
das disciplinas;

Assistir o estudante, individualmente ou em grupo, visando orienta-lo para a
construcdo de uma metodologia propria de estudo;

Discutir e esclarecer as duvidas de contetdo;

Participar da aplicacdo das avaliacGes presenciais seguindo escala feita pelo
diretor de polo, em nimero proporcional a carga horaria total de cada tutor;
Participar da confeccdo do gabarito de corregéo das avaliagdes, quando solicitada
pelo coordenador de disciplina;

Corrigir as avaliacdes a Distancia (AD);

Emitir o relatério mensal de desenvolvimento de conteddo da disciplina, a ser
enviado para o coordenador da disciplina e a folha de frequéncia semanal dos
alunos, a ser entregue ao tutor coordenador;

Manter-se em comunicacdo permanente com o coordenador da disciplina, bem
como com o tutor coordenador, informando-os sobre o andamento da disciplina.

Art. 11. O tutor on line é um tutor especialista, de preferéncia docente do curso com um
bom dominio do conteudo, inteiramente identificado disciplina. Todas as disciplinas
contam com pelo menos um tutor a distancia. O tutor on line deve atuar em duas frentes:
junto ao aluno e aos tutores presenciais. Sao suas atribuicdes:

Conhecer o projeto didatico pedagdgico do curso e o material didatico da
disciplina sob sua responsabilidade, demonstrando dominio do contetdo
especifico da area.

Participar das atividades de capacitacdo/avaliacdo de tutores.

Auxiliar o professor de disciplina em todas as suas fungGes, inclusive na
capacitacdo e apoio aos tutores presenciais.

Conhecer o cronograma de estudo e das avaliagbes da disciplina sob sua
responsabilidade.

Atender as consultas dos estudantes, sempre ajudando-o0s a encontrar a resposta,
certificando-se de que a davida foi sanada.

Orientar, através da pratica, para a metodologia de educacdo a distancia,
enfatizando a necessidade de se adquirir autonomia de aprendizagem.
Orienta-los sobre a importancia da utilizacdo de todos os recursos oferecidos para
a aprendizagem.



e Encorajar e auxiliar os estudantes na busca de informagOes adicionais nas mais
diversas fontes de informacdo: bibliotecas virtuais, enderegos eletrénicos,
bibliotecas etc.

e Participar do processo de avaliacdo do material didatico quando solicitado.

e Auxiliar o professor de disciplina na oferta de oportunidades de aprendizagem
através da plataforma (férum, ‘chats’, construcdo de paginas da disciplina,
formacé&o de grupos de estudo virtuais, etc).

e Acompanhar e atualizar as informacdes pertinentes a sua disciplina na plataforma.

e Auxiliar o professor na elaboracdo, preparacdo e teste de atividades praticas
presenciais.

e Comunicar-se com os estudantes ausentes nas avaliagcbes por e-mail / telefone,
encorajando-os a recorrer a tutoria a distancia / presencial como um auxilio no
processo de aprendizagem.

e Participar de encontros, atividades culturais, videoconferéncias e seminarios
presenciais programados pela coordenacéo do curso.

e Cumprir com pontualidade os horérios de atendimento aos estudantes, bem como
as tarefas designadas pela Coordenacéo do Curso.

e Participar da correcdo das avaliagbes tanto presenciais como a Distancia bem
como da elaboracdo de gabaritos.

e Emitir relatérios periddicos com o registro da participacdo do estudante, suas
principais duvidas e respectivas orientacdes e encaminhamentos e registros de
informacBes sobre os tipos e os niveis de dificuldades que os estudantes
apresentam em relacgdo a topicos das disciplinas e respectivo material didatico.

Art. 12. O NEAD devera promover no minimo uma capacitacdo semestral a todos os
técnicos administrativos e docentes/tutores.

Art. 13. SituacGes ndo contempladas neste regulamento serdo resolvidas pela direcéo
geral.

Art. 14. Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo pela direcao.



