
Atividades TUTORIA

Tutor Presencial: Tutor 
que trabalha no Polo

Tutor EaD: Tutor que 
trabalha no CERFEAD



Funções do 
Tutor Presencial



• Nos dias de videoconferência, recepcionar os alunos a partir das 18:30h e 
auxiliar o professor na organização e ordem na sala de aula, ainda, auxiliar na 
execução de atividades em grupos ou estratégias que o professor pode 
propor;

• Estimular, motivar e orientar os alunos a desenvolverem suas atividades 
acadêmicas e de auto-aprendizagem;

• Realizar os encontros presenciais com os alunos, para execução de atividades 
do curso, com grupo para orientação, troca de experiências, confronto de 
ideias e busca de soluções;

• Manter o professor conteudista, o tutor a distância e o equipe informados sobre 
o nível de preparação, situação e desenvolvimento dos alunos;

Funções do Tutor Presencial



• Preparar as listas de presença para serem passadas no dia da videoconferência, 
atualizando o modelo com o nome da Unidade Curricular e data.  No dia seguinte 
a aula publicar a lista no espaço indicado no Moodle;

• Junto com Coordenador do Polo, imprimir as provas enviadas pela coordenação 
do curso. No dia marcado aplicar a prova e até dois dias depois publicar a prova 
no ambiente do curso, para correção do professores e tutores EaD;

• Aplicar prova nos polos de sua responsabilidade, com critérios de igualdade e 
segurança das provas;

• Receber atestados dos alunos que faltarem as aulas, scanear e publicar no 
Moodle, no local indicado dentro da Unidade Curricular;

Funções do Tutor Presencial



• Acompanhar as interações dos alunos por meio da lista de discussões, fóruns e 
sala de bate-papo da unidade curricular, auxiliando o professor conteudista e 
tutor a distância na condução desses recursos;

• Participar das reuniões com o professor conteudista e tutor a distância para 
acompanhamento preparação ou avaliação da unidade curricular; 

Funções do Tutor Presencial



Funções do
Tutor EaD



• Participar das reuniões de planejamento e organização da Unidade Curricular 
com o professor;

• Se necessário ajudar o professor na disponibilização e organização do ambiente 
do curso;

• Acompanhar as interações dos alunos por meio da lista de discussões, fóruns e 
sala de bate-papo da disciplina;

• Acompanhar atividades de extensão e pesquisa em EaD, propostas pelo 
professor/conteudista;

• Participar de reunião com professores para direcionar o auxilio na correção de 
avaliações da unidade curricular

Funções do Tutor EaD



• Realizar correção de tarefas relacionadas a UC, disponibilizadas no Ambiente 
online – Moodle do curso;

• Realizar correção das provas presenciais, em conjunto com o professor da 
Unidade Curricular;

• Realizar as correções dando feedback com qualidade, não usando mensagens 
padronizadas de início ao fim;

• Trabalhar de forma integrada com os tutores dos polos ao qual seu trabalho está 
direcionado;

• Auxiliar a coordenação do curso nas demandas que envolvam o bom andamento 
do curso;

Funções do Tutor EaD



• Fazer o acompanhamento de: acessos dos alunos no ambiente do curso, acesso 
aos materiais, realização de atividades e participação nas interações;

• Enviar mensagens de motivação e permanência no curso;

• Participar da reunião semanal com a coordenação, tutores presenciais e 
coordenação de tutoria que se realizará nas quartas-feiras das 18:00 as 18:30hs;

Funções do Tutor EaD



Importante: Tutor Presencial e EaD
FORMAM UMA DUPLA DE TRABALHO

Controlam tudo dos alunos 
Sabem da situação de cada aluno do seu polo

Usando:
• muita comunicação com os alunos
• planilhas de controle
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