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RESUMO

Esta dissertacdo apresenta a elaboragdo de um programa de capacitagdo
baseado em competéncias para os tutores da modalidade a distidncia da
EaD. O programa conta com quatro vertentes de capacitagdo que sdo: a
Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina, a Capacitagdo das
Disciplinas, a Capacitacdo do Ambiente Virtual de Ensino-
Aprendizagem e a Capacitagdo sobre a Instituicdo. A finalidade do
programa ¢ de proporcionar uma visdo multilateral dos conhecimentos,
habilidades e atitudes para a execugdo efetiva das tarefas da tutoria
diante das instdncias que ele representa na universidade. A pesquisa
desenrolou-se por meio da vertente qualitativa e quantitativa, com a
estratégia de estudo de caso no Curso de Administracdo/EaD da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), envolvendo os
programas UABI1, UAB2 e UAB3, o método de abordagem foi o
indutivo e a pesquisa também ¢é caracterizada como descritiva. Na coleta
de dados houve pesquisa documental, bibliografica, coleta de dados
secundarios, entrevista semiestruturada com os tutores da modalidade a
distancia, supervisores, coordenadores e com a equipe técnica, bem
como com questionario aberto/fechado aplicado a supervisdo. Utilizou-
se, portanto, um censo, pois abarcou toda a populacdo de tutores ao qual
a pesquisa esteve destinada, ou seja, os dezenove tutores. O tratamento
dos dados contou com analise qualitativa das entrevistas, da pesquisa
documental e bibliografica, bem como os quantitativos com o uso de
graficos e ensaios estatisticos. A constru¢do do programa sucedeu,
primeiramente, por meio da verificacdo das tarefas que s@o
desenvolvidas na tutoria on-line em que se sistematizou dez atividades
gerais e diversas subatividades relacionadas. Identificou-se e analisou-se
os problemas mais comuns inerentes a tutoria buscando minimiza-los e
esclarecé-los com a capacitagdo. Identificaram-se as competéncias
necessarias na execucdo das tarefas da tutoria sendo encontrados 69
indicadores de competéncias ao total, dentre esses, 10 sdo
conhecimentos, 18 sdo habilidades e 41 sdo atitudes. Identificaram-se
ainda quais os objetivos da capacitacdo por parte dos representantes do
curso para o direcionamento das capacitagdes e por meio de
competéncias alinhadas a institui¢do. Com o resultado do levantamento
das necessidades de capacitacdo, foi desenvolvido o planejamento do
programa de capacitagdo a partir da definicdo de quem deve ser
treinado, quem vai treinar, em que treinar, onde, como, quando, quanto
e para que treinar. Com o planejamento desenhado, elaborou-se um
checklist de implementagdo do programa de capacitacdo, assim como o



modelo de avaliacdo das competéncias aos tutores em quatro niveis:
reagdo, aprendizagem, comportamento e resultados. Ao final do
processo, foi sugerida a oferta de uma certificagdo por competéncias ao
tutor composta de conhecimentos, habilidades e atitudes nos
procedimentos que aludem as suas atividades rotineiras, conhecimentos
sobre o conteido das disciplinas do Curso de Administracdo e
conhecimento sobre a Instituicdo, assim como conhecimentos e
habilidades no ambiente virtual de ensino-aprendizagem a fim de
reconhecer as competéncias dos tutores e valoriza-los nesse nicho de
mercado.

Palavras-chaves: 1. Competéncias 2. Tutoria 3. Programa de
Capacitagao.



ABSTRACT

This dissertation presents the development of a training program based
on competence for distance tutors of EAD. The program has four areas
of training which are: Training of Routine Procedures; Training of the
Disciplines; Training of Virtual Environment of Teaching and Learning;
and Training about the Institution. The purpose of the program is to
provide a multilateral vision of knowledge, skills and attitudes for the
effective execution of the tasks of the tutors according to the instances
that they represents in the university. The research was developed by
qualitative and quantitative approach, with the strategy of case study on
the Business Administration/EAD Course of the Federal University of
Santa Catarina (UFSC), involving UAB1, UAB2 and UAB3 programs,
the method assumed was the inductive and the research is also
characterized as descriptive. In the data collection was performed
documentary and bibliographic research, secondary data collection,
semi-structured interview with tutors of distance education, supervisors,
managers and technical staff, even as open/closed questionnaire with
supervision. Thus, it was used a census since encompassed the entire
population of tutors to which the research was intended, that is nineteen
tutors. The data treatment included qualitative analysis of interviews, of
documentary and bibliographic research as well as the quantitative
approach with the use of graphs and statistical tests. The development of
the program succeeded firstly by checking the tasks developed in online
tutoring in which systematized ten general activities and various sub-
activities related. It was identified and analyzed the most common
problems inherent of tutors in seeking minimize it and enlighten it with
the training. It was identified the competences necessary in the
execution of tasks of the tutors being found 69 total indicators of
competence, among these, 10 are knowledge, 18 are skills and 41 are
attitudes. It was identified yet what the goals of training the tutors by the
representatives of the course for directing the training as well as to
alignment with the institution. In result of the survey of training needs, it
was developed the planning of the training program from who should be
trained, who will train, what to train, where, how, when, and why to
train. With planning designed, it was elaborated a checklist for
implementing the training program even as the model of competence
evaluation of tutors in four levels: reaction, learning, behavior and
results. At the end of the process, it is suggested to offer a certification
for competences to tutors compound of knowledge, skills and attitudes
in procedures that allude to their routine activities, knowledge about the



subjects of the Business Administration Course and knowledge about
the institution, as well as knowledge and skills in the virtual
environment of teaching and learning in order to recognize the
competences of tutors and value them in this market niche.

Keywords: 1. Competence 2. Tutorial 3. Capacitation program.
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1 INTRODUCAO

As organizagdes exigem cada vez mais velocidade, atualizacdo e
pro-atividade dos seus colaboradores. Tais exigéncias, decorrem das
constantes mudancas no cenario organizacional provenientes da
competitividade inexoravel. As pessoas, portanto, constituem-se como
os grandes agentes de transformacdo das novas realidades que se
apresentam, sdo a grande vantagem competitiva das organizagdes. Dutra
(2001, p. 24) diz que a vantagem competitiva Ginica que o colaborador
apresenta a organizacdo abarca “o seu potencial criador, sua intuicdo,
sua capacidade de interpretar o contexto e de agir sobre ele”.

Nesse contexto de mudanga e velocidade, os modelos de gestdo
de pessoas precisam se readaptar as novas exigéncias de gerir melhor o
capital humano. Para Carbone et al.(2009), na pratica de gestdo de
pessoas tem-se que olhar para os seus ativos intangiveis; hoje, os
modelos de gestdo de pessoas estdo voltados ao seu capital intelectual,
especialmente ao desenvolvimento de novas competéncias. As pessoas
tanto estdo querendo adquirir competéncias, como sdo incumbidas de
adquiri-las.

A gestio por competéncias aparece nesse cenario conferindo um
desempenho superior a organizacdo sobre os seus concorrentes, Vvisto
que direciona os seus esfor¢os para desenvolver as mais determinantes
para o alcance dos seus objetivos (CARBONE, ET AL., 2009). Elas irdo
atuar de maneira diferente dependendo do contexto em que estiverem
inseridas, ndo obstante, contribuem para a atuacdo profissional mais
competitiva.

Nesse cenario, em que ha maior demanda por profissionais mais
bem qualificados, a educagdo a distancia estd ganhando mais e mais a
aten¢do das pessoas. A modalidade tornou-se uma medida préatica e util
para a aquisi¢do de competéncias aqueles que, por falta de tempo para se
deslocar, ou porque moram em cidades distantes, dentre outros motivos,
possam ter acesso a formagao e a informagdo. Segundo Gonzales (2005,
p- 33), “a Educacdo a Distancia (EaD) ¢ uma estratégia desenvolvida por
sistemas educativos para oferecer Educacdo a setores ou grupos da
populagdo que, por razdes diversas, tém dificuldade de acesso a servigos
educativos regulares”.

Mesmo assim, a EaD ndo ¢ simples. Trata-se de uma metodologia
que vem sendo construida ao longo de anos, desde quando ocorria via
correspondéncia tendo inicio em meados de 1880, passando pela
transmissdo a radio em 1921, pela televisdo em 1934, até alcancar o
agrupamento de diversas tecnologias de comunicagdo como o material
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impresso, correspondéncia, radio e televisdo, gravacdes e telefone, entre
os anos 1960 e 1970, a fim de oferecer um ensino de maior qualidade e
menor custo (MOORE; KEARSLEY, 2007). Hoje, o desafio continua,
pois muitos alunos estdo escolhendo trocar o ensino tradicional pelo
ensino a distdncia e, consequentemente, serd necessario que
desenvolvam disciplina e autossuficiéncia que, por vezes, ndo estdo
considerando.

Para mediar a realidade de estudar a distancia, ha um profissional
especializado em atender o aluno a distancia, por meio de tecnologias de
comunicac¢do e informacdo. Diversos modelos de EaD possuem esse
responsavel direto por interligar o aluno ao curso, essa pessoa ¢ o tutor.
Esse personagem, para tanto, também precisa de qualificacdo, a fim de
desenvolver as competéncias necessarias ao seu trabalho. Segundo
Gonzalez (2005), precisa-se atuar com desvelo na area de tutoria, ja que
¢ nela que se faz a mediag@o do programa com o aluno, bem como toda
a parte que envolve as duvidas dos alunos, avaliacdo dos mesmos,
estimulo a participagdo, apoio, orientagdo, dentre outros.

Os tutores constituem-se em agentes da EaD que vao intermediar
0S processos operacionais mais importantes para o andamento do curso,
sobretudo a comunicagdo e a interagdo continuadas com os alunos e
demais envolvidos e, para isso, existe uma série de competéncias
necessarias que entremeiam essa interconexao, expostas no decorrer do
presente trabalho.

Para o desenvolvimento dessas competéncias que aclamam ao
papel de tutor, “a capacitagdo faz com que uma pessoa ou um grupo
adquira conhecimentos ¢ os compreenda, com o objetivo de larguear
uma atividade profissional predeterminada com plena competéncia”
(PACHECO, et al., 2009, p. 23). A capacitagdo aparece nesse ensejo
tanto para qualificacdo como para aperfeigoamento do individuo no
trabalho.

Os programas de capacitagdo também passam por mudancas de
paradigma, tendo que apresentar um enfoque no “aprender a aprender” e
em uma educagdo continua, em busca de acompanhar as tendéncias
atuais e desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes adaptados a
real necessidade dos treinandos, portanto, a maneira de capacitar as
pessoas também sofre reajustes (BELLUZZO, 2004).

Esse grau de exigéncia em desenvolver competéncias e de
aperfeicoamento continuo vem cercando os mais variados tipos de
profissionais no mercado de trabalho. Estdo surgindo diversas profissdes
fruto da modernidade que cresce e se amplia dia apds dia, criando
profissdes cada vez mais especificas oriundas de especializagdes,
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subdivisdes de trabalhos variados, como ¢ o caso do tutor, mas essas
novas profissdes mostram-se necessarias e ndo simples divagacdes, ja
que sdo fruto da necessidades de servigos mais especificos.

Com o surgimento de novas especialidades um assunto que
caminha junto € a certificacdo profissional que serve de comprovacdo
das competéncias desse profissional em alguma especialidade. O
certificado facilita a entrada no mercado de trabalho, uma vez que com
um documento em maos, o individuo tem mais chances que aquele que
ndo possui. Dessa forma, associado a um programa de capacitagdo, ele
tem as condigdes para certificar as suas competéncias e trabalhar mais
competentemente no mundo globalizado.

Com a introdu¢@o ao tema do presente trabalho, adentra-se na sua
contextualizac¢do e no problema ao qual a pesquisa visa responder.

1.1  Contextualizaciio do tema e problema da pesquisa

O tema principal dessa pesquisa ¢ a abordagem da capacitagdo
por competéncias a tutoria do Curso de Graduagdo em
Administracdo/EaD da Universidade Federal de Santa Catarina.

A Educacgdo a Distancia na UFSC sofreu mudancas desde a sua
incorporagdo, tanto pela evolu¢do do modelo de educacdo, como das
transformagdes globais da modernidade. O presente Curso surgiu devido
a necessidade de “atender aos estudantes residentes em regides sem
institui¢des de ensino superior, como profissionais em servico que
necessitam de formag@o em nivel universitario” (UFSC-CAD, 2006, p.
4).

Para atender aos seus estudantes, o Curso de Administracdo/EaD
abarca profissionais como, professores, tutores, supervisores,
coordenadores, técnicos, estagidrios e outros, que estdo atentos a solugdo
de duvidas pedagogicas, administrativas e operacionais. Todos esses,
trabalham na sua maior parte virtualmente em relagdo ao aluno e entre
si, mediados por um ambiente virtual de ensino-aprendizagem, nio
obstante haja os polos nos quais o aluno possa se remeter quando
necessario.

A EaD vem se transformando frente aos desafios constantes a
medida que ¢ testada nos mais variados contextos como, cursos de
extensdo, graduacdo, pds-graduacdo e outros. Alguns desafios sdo mais
subjetivos e comportamentais, quando lida com os diferentes perfis de
alunos, ao passo que outros desafios sdo mais operacionais, pois
envolvem as novas tecnologias e a sua adaptacdo ao curso a distancia, e
ainda ha os desafios enfrentados pelas organizagdes de governo que
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enfrentam as legislagdes e burocracias para promover mudancas mais
imediatas (ENAP, 2006).

A evolucdo da educagdo a distancia requer profissionais cada vez
mais capacitados para lidar com a realidade virtual. Para o
acompanhamento dos alunos ¢ necessario pessoas diante de um
computador, engajadas no processo de aprendizagem, que trabalhem
com dedicacdo para que os alunos ndo se sintam isolados ou perdidos
(ENAP, 2006). O tutor a distancia é o sujeito da EaD que ird
acompanhar o aluno mais de perto, quanto as duvidas e dificuldades,
lembretes e na comunicacdo mediante chat, forum, telefone, e-mail e
ambiente virtual (EaD-UFSC, 2013b).

Com a demanda crescente dos cursos de EaD, bem como do
numero de alunos, pode surgir como um problema a contratacdo de
tutores que precisardo atender a essa demanda e que se encontra em
expansdo, ou seja, o numero de tutores apresenta-se como insuficiente,
pois um tutor esta tendo que administrar um nimero excessivo de alunos
(ENAP, 2006).

Na Universidade Aberta do Brasil — UAB, o MEC indica que
cada tutor deve ser responsavel por 25 alunos, entretanto essa ndo ¢é a
realidade encontrada quando da realizagdo desse trabalho. Em 2005,
constatou-se que cada profissional docente tinha em média 73 alunos,
enquanto que em 2006, esse numero decresceu para 51 e ainda tem-se
que melhorar, pois, as instituigdes que possuem baixa evasdo de alunos,
ou seja, menos que 30%, sdo aquelas que tém cerca de 32 alunos por
docente, do contrario, a disparidade ¢ grande (MEC, 2014).

Diante desses dados, € necessario que os profissionais que
venham a atuar com a EaD, e nisso se incluem especialmente os tutores,
precisam estar preparados para lidar com a nova realidade do
aprendizado, a nova necessidade de comunicagéo e de interacao.

O presente trabalho foi elaborado pensando no tutor a distancia
que, como profissional e figura imprescindivel ao modelo do curso em
estudo, precisa desenvolver um conjunto de competéncias para exercer
as suas atribui¢des na tutoria, particularmente no que diz respeito ao
aluno. Por conseguinte, o conjunto de competéncias diagnosticado
representard o perfil de tutor que os responsaveis pela oferta do Curso
almejam.

Para Alles (20006), as pessoas tendem a desenvolver competéncias
naturalmente, j4 que quando sdo inseridas num cargo estdo designadas a
demonstrar o seu desempenho nele e, da mesma forma, podem errar e
corrigir o seu desempenho no préprio cargo. Entretanto, existem
maneiras de se desenvolver competéncias quando essas nao podem ser
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suficientemente desenvolvidas naturalmente no desempenho do cargo,
como sdo os casos de programas de capacitagao.

A partir da sistematizacdo das competéncias necessarias ao tutor,
o programa de capacitacdo podera ser formulado, com o intuito de
proporcionar um meio de auferir e aprofundar essas competéncias. Ao
exercer as atividades da tutoria, adquire-se competéncias com a
experiéncia, pois lida-se com situagdes inusitadas, se aprende com os
erros ¢ também com a pratica didria; contudo, a estruturacdo dos
processos que competem ao desenvolvimento de competéncias visa
aumentar as chances de compreensdo e manifestagdo delas pelo tutor,
tendo como consequéncia a melhoria dos servigos prestados.

As competéncias dos tutores representam conhecimentos,
habilidades e atitudes manifestadas no local de trabalho. Aquelas
necessarias ao exercicio do tutor do Curso de Administragdo/EaD da
UFSC foram identificadas no decorrer da pesquisa tendo por base os
comportamentos esperados para a atuagdo da tutoria, bem como as
atividades que precisam ser efetivamente realizadas pelo tutor. Para
tanto, utilizou-se da literatura e das entrevistas para alcangar as
competéncias apresentadas no presente trabalho.

Desde 2006, o Curso de Administracdo/EaD oferece cursos de
capacitacdo aos seus tutores, entretanto ndo possuem como base o
desenvolvimento de competéncias, além disso a sua execucdo depende
da entrada de um novo sujeito ao grupo. Nesse contexto, foram
encontradas quatro tipos de capacitagdes comumente destinadas ao
tutor, a saber: a técnica, ou seja, do Moodle; a dos procedimentos gerais
da tutoria; a das disciplinas e, ainda, uma anual, que ocorre com todos
os tutores (presencial e a distancia), cuja finalidade abarca o contexto
institucional.

As que ja foram realizadas com os tutores apresentam uma
caracteristica mais direcionada ao desenvolvimento de conhecimentos,
bem como vém para tornar o tutor consciente das suas atividades e
sintonizado com o curso, contudo ndo sdo observadas as
particularidades de cada tutor que possuem necessidades de
competéncias diferentes. Foi nesse contexto que surgiu a proposta de
capacitagdo por competéncias, a fim de tornar o tutor mais bem
preparado para as suas tarefas que serdo geridas por meio de
competéncias conduzindo a capacitagdo por novas expectativas de
aprendizagem.

Como retribuicdo e valorizagdo do tutor, mas também um
instrumento ao proprio curso, o presente estudo aborda a ideia de
certificacdo de competéncias que consiste num artefato profissional de
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comprovacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidas.
Conforme Carbone ef al. (2009, p. 65),

a certificagdo constitui um processo de avaliacdo
de competéncias humanas, por meio do qual as
organizagdes buscam reconhecer e atestar até que
ponto pessoas ou equipes de trabalho expressam
possuir determinadas competéncias profissionais.

A partir da avaliagdo de competéncias, tendo como base os
indicadores de competéncias mapeados, € possivel identificar quais as
necessidades de competéncias aos tutores para a realizagdo de um
trabalho mais efetivo e direcionado dentro da tutoria para o maior
direcionamento nos programas de capacitacao.

Em vista disso, o problema encontrado para esse trabalho é:
Como capacitar a tutoria a distdncia para realizar efetivamente suas
tarefas?

1.2 Objetivos

Os objetivos gerais e especificos tracados delineiam responder ao
problema de pesquisa, com vistas a direcionar sua execu¢do de modo
geral.

1.2.1  Objetivo Geral

Propor um programa de capacitagdo por competéncias para a
realizacdo efetiva das tarefas da tutoria a distdncia tendo como objeto de
estudo o Curso de Graduagdo em Administracdo a distdncia da
Universidade Federal de Santa Catarina.

1.2.2  Objetivos Especificos

Os objetivos especificos almejados para o alcance do objetivo
geral, sdo:

a) Verificar quais sdo as tarefas desenvolvidas na tutoria
on-line;

b) Identificar e analisar os problemas mais comuns
inerentes a tutoria;

c¢) Identificar quais competéncias sdo necessarias na
execucao das tarefas da tutoria;
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d) Identificar objetivos de capacitacdo por parte dos
representantes pelo curso;

e) Elaborar um programa de capacitagdo a tutoria do
Curso.

1.3  Justificativa

A justificativa da pesquisa, para Richardson (1999), visa explicar
os motivos de ordem teorica e pratica a respeito do porqué se deseja
realizar a pesquisa.

O tema do presente trabalho discute a gestdo de pessoas em
tempos modernos. Com o decorrer da vida profissional o individuo
perde qualidade e motivacdo se ndo estiver atento a sua rotina. Por outro
lado, o ser humano tem um potencial grande de produtividade, de
criatividade e também de otimizar as suas competéncias, uma vez que
seja estimulado a isso.

Hé uma preocupacdo das organiza¢des em gerir pessoas,

as organizagdes devem procurar atrelar o
desenvolvimento pessoal ao organizacional.
Afinal, ndo somente as pessoas se desenvolvem,
mas também as organizagdes por meio delas.
(PACHECO et al., 2009, p. 33).

A administragdo de recursos humanos surgiu de uma
especializagdo da ciéncia da administracdo para circundar “todas as
acdes que t&ém como objetivo a integragdo do trabalhador no contexto da
organizacdo e o aumento da sua produtividade” (GIL, 1994, p. 13).

Nesse ambiente de mudangas continuas, a capacitacdo aparece
como uma pratica administrativa, tanto de atualizagdo, como de
reconstru¢do dos processos organizacionais e, portanto, ¢ um importante
aliado a organizagdo que visa preparar o seu colaborador tornando-o
mais consciente da importancia do trabalho que exerce dentro de uma
proposta de alinhamento com a organizacao.

O sujeito da presente pesquisa é o tutor do Curso de
Administragdo/EaD da UFSC. Ele tem um papel singular de intermediar
e interconectar diversos extremos da educagdo a distancia e o seu papel
abarca o crescimento do curso em que atua, a fidelizacdo dos alunos, a
melhoria das condi¢des de aprendizado. Para Pacheco (2008, p. 9), “a
tutoria ¢ um dos elementos chaves de um curso de EaD”. Nao obstante a
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proposta em capacitar a tutoria, a justificativa mais plausivel ao presente
trabalho ¢ a capacitagdo com o uso de competéncias.
A competéncia pode ser entendida como

o desempenho expresso pela pessoa em um dado
contexto, em termos de comportamentos e
realizagdes decorrentes da mobilizagdo e
aplicacdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes no trabalho. (CARBONE, ET AL., 2009,
p. 43).

Como consequéncia do desenvolvimento de competéncias no
profissional ha um aumento na expressividade do seu desempenho
perante a organizagdo, uma vez que esta lhe dé a abertura necessaria
para que isso ocorra. Isso pode ser representado pela reducao das falhas
de comportamento e maior compatibilidade com aquilo que a
organizacdo espera do profissional.

Nesse sentido, vé-se a relevancia do trabalho alinhado com a
ciéncia da administragdo, ao fazer com que as pessoas sejam produtivas,
trabalhem pro-ativamente e efetivamente. E importante ressaltar que a
proposta do programa de capacitacdo pretende chamar a atencgdo para o
zelo com os tutores mediante as dificuldades e necessidades que passam
despercebidamente e que podem acompanhar as novas ferramentas
organizacionais reavivando os servigos prestados.

Em consulta ao acervo da biblioteca universitiria no més de
margo de 2014, pesquisou-se sobre o assunto “programa de capacitagdo
por competéncias” e se obteve quarenta e oito resultados. Quanto a
“programa de capacitagdo de competéncias”, encontrou-se cinquenta e
seis resultados. Dentre esses, ndo foram encontradas associagdes com oS
tutores da EaD.

Consultando os assuntos “competéncias dos tutores da educacio a
distancia” e “competéncias dos tutores da EaD” surgiram os mesmos
trés resultados; em ‘“‘competéncias dos tutores” foram quatro; em
“competéncias na educacdo a distdncia” setenta e sete; em
“competéncias na EaD” foram vinte e nove os resultados e em
“mapeamento de competéncias” foram oferecidos quatorze resultados.
Entretanto, em nenhum dos casos estdo relacionadas as competéncias
dos tutores em programas de capacitag@o ou certificacao.

Foi também consultado o assunto “certificagdo de competéncias”
esta pesquisa resultou em seis resultados, porém nenhum deles estava
associado a imagem do tutor da EaD.
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Nesse ponto, a pesquisa se torna original, pois se propde a uma
inovagdo para o programa de capacitagdo realizado a tutoria através de
competéncias. Gera-se um amadurecimento da area de tutoria com a
formalizacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidas
em um documento que pode nortear o perfil do profissional tutor e
valoriza-lo frente a universidade.

Além disso, no universo da educacdo a distancia, onde atuam os
sujeitos da presente pesquisa, ha um crescimento exorbitante de oferta
de cursos e demanda de alunos. Uma pesquisa feita pelo MEC (2012)
aponta um crescimento de 2.302.408 matriculas nas Universidades
Abertas do Brasil (UAB) entre os anos de 2005 a 2012, em 632
municipios nos 27 estados brasileiros. Da mesma forma, hd um
crescimento das Instituicdes de Ensino Superior (IES) que entraram no
sistema UAB, desde 2007 que as IES continuam aderindo a EaD em
grande quantidade, sendo, em 2010, o maior indice marcado. Esses
dados podem ser visualizados na Figura 1.

Figura 1: Matriculas ativas e IES integrantes no sistema UAB.
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Fonte: adaptagdo do MEC (2012)

Assim, os tutores t€m forte importancia na constru¢do de uma
educacdo a distdncia de qualidade que estd em expansdo no Brasil
inteiro, j4 que ¢ também uma iniciativa do governo formar cidaddos e
reduzir a populagdo sem nivel superior, ¢ a UFSC participa dessa
historia.

Os tutores sdo vitais ao Curso de Administragdo/EaD da UFSC,
pois caminham junto com o aluno durante todo o curso e em todas as
disciplinas, ou seja, desempenham um papel fundamental de
acompanhamento e de progressdo dos alunos. Esses reconhecem o
trabalho da tutoria, escrevem agradecimentos aos tutores e os procuram
para todos os tipos de assunto relacionados ao curso.

Em vista disso, ¢ importante que os tutores desenvolvam as
competéncias para atuar frente as suas responsabilidades na
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Universidade Federal de Santa Catarina, assim como coloca Resende
(2004, p. 35), “podemos melhorar nosso desempenho, se aumentarmos
nossas competéncias”.

As competéncias possibilitam a busca por melhores resultados ao
atuar com aqueles que sdo responsaveis diretos por fazer prosperar o
curso, pois a gestdo por competéncias tem

sua importdncia em situagdes reais de trabalho,
como o resultado do desempenho esperado e,
ainda, pela capacidade que proporciona para lidar
com situagdes especificas. (APPEL;
BITTENCOURT, 2008, p. 176).

A capacitagdo pode ainda estar atrelada a uma certificacdo
profissional que reconhega os conhecimentos, habilidades e atitudes do
tutor que contribuem tanto para a valorizacdo dele no seu trabalho na
tutoria, como quando for enfrentar o mercado de trabalho. A
importancia da certificagcdo profissional esta atrelada ao emprego e ao
salario de quem estiver empregado, o Institute Data Corporation (IDC)
Brasil afirma que aumenta em 53% as chances de conseguir emprego
entre profissionais que tenham um titulo em compara¢do com os que
ndo tém e esse percentual pode ser maior dependendo do titulo, assim
como os salarios também podem ser de 10% a 100% maiores aos
profissionais com certificagdo (CONSELHO FEDERAL DE
ADMINISTRACAO, 2013).

A viabilidade da pesquisa sucede pelo interesse da pesquisadora
em promover mudancas administrativas em um curso da area de
educacdo a distdncia que fosse de sua maior identificagdo, bem como
pela maior facilidade de acesso ser na propria UFSC, ja que a
pesquisadora reside e estuda na cidade desta universidade, tendo maior
disponibilidade a documenta¢do, a bibliografia e aos profissionais
relacionados com o tema.

1.4  Estrutura do Trabalho

O presente trabalho estd estruturado em cinco capitulos. No
primeiro, tem-se a introdu¢ao composta pela contextualizagdo do tema e
problema da pesquisa, pelos objetivos gerais e especificos tragados para
a pesquisa e a justificativa da realiza¢do da pesquisa.
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No segundo capitulo estd exposta a fundamentacdo teorica
construida a partir dos seguintes assuntos: gestdo por competéncias,
capacitagao, educagdo a distancia e tutoria.

Na sequéncia, tem-se a apresentacdo dos procedimentos
metodologicos, que compdem o terceiro capitulo. Sdo explicados em
que método e tipo a pesquisa foi catalogada, bem como quais as técnicas
de coleta de dados aplicadas e a analise e tratamento dos dados
coletados, seguido das limitagdes encontradas para o desenvolvimento
da mesma.

O quarto capitulo contém a exposi¢cdo do estudo de caso, onde
apresentam-se os resultados da pesquisa a partir da andlise de dados.
Esse capitulo apresenta especialmente as informacdes relevantes ao
programa de capacitagdo baseado por competéncias desenvolvido para o
tutor a distancia do curso em estudo.

Por fim, no quinto e ultimo capitulo, estd a conclusdo do trabalho
que leva em consideragdo o resultado da analise, mediante os objetivos
propostos no inicio da pesquisa referentes a tutoria do Curso de
Administragdo/EaD e as sugestdes de continuidade.



32



33

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A fundamentagdo tedrica aborda quatro assuntos para dar suporte
a esse trabalho na visdo de autores renomados nas suas respectivas
areas: gestdo por competéncias, capacitagdo, educagdo a distancia e
tutoria.

2.1 Gestao por Competéncias

O conceito de competéncia sofre mudangas continuamente, pois
ainda ¢ um modelo recente e adaptavel as mais variadas situa¢des. No
final da Idade Média, a competéncia estava ligada em sua esséncia a
linguagem juridica e se constituia numa faculdade atribuida a alguém ou
a uma instituicdo. Com a Revolugdo Industrial, o termo competéncia foi
incorporado pela linguagem organizacional como a capacidade de uma
pessoa desempenhar certas atividades. Na década de 70, a competéncia
humana esteve alinhada ao seu desempenho no trabalho. (CARBONE et
al., 2009).

Dutra (2001, p. 39) conclui que

observando esse processo evolutivo, nota-se que
as competéncias nas organizagdes tendem a ser
caracterizadas como a contribui¢do das pessoas
para a capacidade da empresa interagir com o seu
ambiente, mantendo ou ampliando as suas
vantagens competitivas.

Esse conceito mostra que as competéncias podem representar
uma troca favoravel entre colaborados e organizagao.

O modelo de gestdo por competéncia surge como uma renovagao
na gestdo de pessoas no ambiente organizacional. As organizacdes vém
crescendo e se modificando ao ponto de gerar certo desconforto ao
corpo de colaboradores envolvidos em organizagdes que possuam um
modelo de gestdo de pessoas que ndo esteja alinhado & modernidade.
Isso ocorre, por vezes, quando a organizagdo ndo se renova da mesma
forma que o mercado. Antes desse modelo as pessoas eram orientadas a
uma postura passiva, ao passo que, hoje, vé-se o contrario, quando o
colaborador se desenvolve, a organizagdo também se desenvolve
(DUTRA, 2001).

Com esse padrido de gestdo, a esséncia do negodcio torna-se no
alinhamento das competéncias das pessoas com o0s objetivos
organizacionais, sendo, por isso, necessaria a participagdo ativa da area
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de gestdo de pessoas, tanto assegurando que o colaborador execute a
fungdo para a qual estd destinado, como também desenvolvendo nesse
colaborador capacidades novas (LOPEZ, 2005).

Prahalad e Hamel (2005) utilizam o termo competéncia como
uma ferramenta para o ganho de vantagem no mercado e colocam seu
desenvolvimento como um desafio na competicdo pelo futuro, do
mesmo modo que sdo geradores de oportunidades futuras, pois abrem
espaco competitivo.

Nao muito diferente, Fleury e Fleury (p. 45, 2004) articulam que
competéncia “é uma caracteristica subjacente de uma pessoa que pode
ser relacionada com o desempenho superior na realizagdo de uma tarefa
ou em determinada situag¢ao”.

Dentro da visdo americana e francesa, segundo Carbone et al. (p.
43, 2009), as competéncias humanas sdo

combinagdes sinérgicas de conhecimentos,
habilidades e atitudes expressas pelo desempenho
profissional dentro de determinado contexto
organizacional, que agregam valor a pessoas e
organizagoes.

Neste ponto, destaca-se uma consideragdo do autor em que,
individualmente, o conhecimento representa a soma de informagoes e
experiéncias acumuladas; enquanto que as habilidades consistem na sua
aplicagdo de forma produtiva, e a atitude pode ser caracterizada com a
predisposi¢do da pessoa a uma agdo.

Em outras palavras, segundo Loépez (2005), as dimensdes da
competéncia dizem respeito ao que a pessoa &, ao que faz e ao que pode
fazer. Tal otica estd de acordo com Fleury e Fleury (p. 48, 2004) que,
por sua vez, apresentam que ‘“observa-se que essas competéncias nao
sdo apenas conhecimentos ou habilidades, sdo conhecimentos e
habilidades em acao”.

Em contrapartida, no entanto, o modelo australiano, conforme
Lima (2005, p. 371),

considera o contexto e a cultura do local de
trabalho e confere & competéncia uma dimensio
relacional entre tarefas e atributos (...
incorporando a ética e os valores como elementos
integrantes do desempenho competente.

A competéncia possui um carater mais amplo quando associado a
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formas de conduta, onde valores sdo mais apreciados que a eficacia
propriamente dita, contudo sem deixar de lado as tarefas.

Para Resende (2004), mesmo o mais graduado individuo, com os
seus diversos titulos, s sera competente quando aplicar conhecimentos,
teoria e obtiver resultados. No entanto, as competéncias sdo muito
particulares no sentido de que, dentro da andlise do universo das
organizagdes, serdo bastante diferentes de uma organizagdo para outra e
mesmo de um cargo para o outro, tornando a sua complexidade ainda
maior, passiveis de serem administradas. Fleury e Fleury (p. 48, 2004)
complementam, “as competéncias individuais serdo diferentes conforme
a pessoa atue em uma ou em outra organizagao”.

Destarte, percebe-se que a competéncia estd relacionada aos
objetivos organizacionais e por isso a importdncia da organizagdo
refletir sobre o seu procedimento operacional, como por exemplo, ao
delimitar missdo, visdo, valores, objetivos, a fim de conceber um
caminho plausivel, tanto ao gestor, como ao colaborador. A isso, Dutra,
Fleury e Ruas (2010) expdem que as organizagdes possuem suas
historias de vida e que, por isso, ha também sua forma de atuar interna e
externamente, assim como seus valores e a esse conjunto denominam de
DNA da organizagdo, consequentemente o individuo que nela trabalha
terd que se moldar para realizar o seu trabalho dentro daquilo que a
empresa considera ser competente.

Dentro da competitividade intransigente que as empresas estdo
enfrentando, faz-se indispensdvel buscar alternativas cada vez mais
subjetivas para superar essa concorréncia ou, a0 menos, para se manter
dentro desse ensejo. Appel e Bitencourt (2008) reforgam, ao afirmar que
a gestdo por competéncias foi consequéncia da competicdo global e
intensa pelas quais passam as organizagdes tendo, assim, que explorar
da melhor forma os seus recursos pessoais e materiais para gerar o
melhor resultado possivel. Os recursos pessoais compdem-se da
subjetividade com a qual se pode trabalhar de forma mais eficaz, tanto
pela sua capacidade criativa e inovadora, como também pela
realizadora. Como coloca Dutra (2001, p. 25),

a agregacdo de valor dos individuos ¢, portanto,
sua contribuigdo efetiva ao patrimdnio da
organizagdo, o que lhe permite manter suas
vantagens competitivas ao longo do tempo.

E necessario a organizagido ou qualquer institui¢do que almeja um
tanto, um conjunto de fatores que admitam um colaborador e o
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permitam desenvolver suas potencialidades e gerar vantagem
competitiva. Para McKenna (1999, p. 99) “o fato de ser competente €,
portanto, diferente do processo de se tornar competente”, alguns
individuos sdo mais motivados que outros e o processo de desenvolver
competéncias ¢ diferente entre as pessoas ¢ as organizagdes, logo, €
necessario respeitar o tempo ¢ a capacidade de adaptagcdo de cada um
dos componentes quando na sua aplicabilidade. Dutra (2001, p. 52)
complementa quando diz que “pessoas diferentes t€m maneiras
diferentes de articular seus conhecimentos e habilidades em relacdo as
demandas do contexto”.

Inevitavel que alguns colaboradores sdo mais valiosos que outros,
pois trazem respostas aos problemas de maneira mais eficaz e isso ¢
mais relevante a organizacdo (DUTRA, 2001). Isso vai ao encontro do
que o autor (2001) chama de competéncias individuais e competéncias
organizacionais, visto que sdo competéncias diferentes entre si, que
influenciam uma a outra e, quando trabalham juntas, precisam ser
alinhadas em vista de melhores resultados.

Conforme Dutra, Fleury e Ruas (2010, p. 16-17), as competéncias
individuais “referem-se a competéncia de individuos, cuja entrega é
resultante de trabalho individual”’, enquanto que competéncia
organizacional “refere-se a competéncias que dizem respeito a estratégia
da empresa e sdo evidentemente também competéncias coletivas” e
como adendo, as competéncias coletivas “referem-se a competéncias
coletivas, cuja entrega ¢ resultado de trabalho coletivo”. Além do mais,
¢ significativo perceber “a reconhecida capacidade de um coletivo de
trabalho de encarar uma situagdo que nao poderia ser assumida por cada
um de seus membros sozinhos” (DUTRA; FLEURY; RUAS, 2010, p.
290).

As empresas t€ém se mostrado mais reativas que pro-ativas e,
apesar das mudangas ja decorrentes do cendrio organizacional, as
empresas continuam acomodadas, isso torna as competéncias potenciais
adormecidas e apenas passiveis de uso quando se deparam com
situagdes indesejadas, ao invés de se antecipar e progredir (RESENDE,
2004). Entao,

quando tem sido inevitavel a vontade de evoluir,
poucos criam e muitos copiam. Nada de errado
com isso. Pode até ser mais confortavel e
econdmico. Mas estdo deixando de adquirir
melhores condigdes de competitividade. Sem falar
que sair na frente pode ter suas vantagens
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(RESENDE, 2004, p. 11).

Dutra, Fleury e Ruas (2010) dizem que a gestdo por competéncia
tem como caracteristica a alta aprendizagem e isso contribui para que as
pessoas adquiram maior capacidade de adaptacdo e desempenho
continuo, que sdo necessarios ao cendrio competitivo. O processo de
tornar-se competente € situacional, a todo instante havera uma forma de
se superar, melhorar os processos estratégicos e desenvolver novas
competéncias, além do mais, os pro-ativos serdo aqueles que irdo
instruir os demais.

A gestdo por competéncias torna-se uma grande aliada para a
organizacdo desenvolver as suas potencialidades tanto por meio do
colaborador, mas também para o proprio colaborador. Nesse interim,
Dutra, Fleury e Ruas (2010, p. 114) acrescentam que

para desenvolver suas competéncias, as pessoas
precisariam  se  reconhecer nos  valores
compartilhados da empresa, uma vez que elas
fariam sentido apenas nesse universo.

Aplicar a gestdo por competéncias ndo consiste em algo facil,
mas que exige organizagdo e planejamento, posto que as mudangas ndo
ocorrem de um dia para o outro. McKenna (1999), diz que no dia a dia
de uma organiza¢do muito se ouve sobre a proposta de uma cultura de
gestdo de pessoas, porém na pratica isso ainda ¢ falho. A gestdo por
competéncias aparece como uma ideia integradora entre os
colaboradores e a organizacdo, com a finalidade de progressdo, contudo,
a sua aplicabilidade requer disposi¢do da organizagéo e de seu gestor.

As pessoas podem fazer diferenca em uma organizacao, seja para
liderar uma equipe, seja para dar confianga a um produto ou servigo € o
processo de desenvolver competéncias ¢ um diferencial para consolidar
e fortalecer o individuo dentro da organizagdo e para a organizagdo.
Uma das formas de desenvolver competéncias no contexto
organizacional ¢ por meio do investimento em capacitar 0os seus
colaboradores, sendo este tema do proximo capitulo.

2.2 Capacitacio
A capacitagdo pode significar um autoaperfeicoamento, ou

transformac¢do do individuo; ou seja, que provoque o crescimento
pessoal e libertacdo do potencial interior de cada individuo, mas também
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se trata de uma forma de educacdo voltada para o trabalho (MACIAN,
1987).

Para fins desse estudo, o termo capacitagdo serd utilizado como
sindnimo de treinamento. Pacheco, et al. (2009) apresentam o termo
capacitagdo como uma nova linguagem que se distingue do termo
treinamento por ser uma linguagem ultrapassada, ja que hoje o
contexto abrange novas concepgdes de como desenvolver pessoas.
Carvalho (1988, p. 4) utiliza o termo treinamento com o mesmo
significado  dos  vocédbulos:  aperfeicoamento,  capacitacio,
desenvolvimento e formagdo e conceitua que apresentam-se

como um instrumento administrativo de
importancia vital para o aumento da produtividade
do trabalho, a0 mesmo tempo que ¢ um fator de
autossatisfacdo do treinando, constituindo-se num
agente motivador comprovado.

Mesmo sendo a capacitagdo, ou treinamento, um recurso para
gerar motivacdo e melhorias, ¢ importante que a organizacdo saiba
diferenciar em que momento é mais adequado capacitar, bem como
realizar uma comunicacdo clara com a sua equipe a respeito do que é
esperado com a capacitacdo. De acordo com Boog (1980b, p. 15)

a empresa ndo pode ver nem entender o
treinamento como uma série de cursos, palestras,
seminarios e outras atividades que, de forma
isolada ¢ assistematica, sdo introduzidas na sua
ambiéncia  produtiva. A  expectativa do
treinamento ¢ a de que a empresa (...) possa,
identificado com os objetivos desta, contribuir
para uma melhor capacitagdo dos empregados,
visando a um aumento do moral, da eficiéncia, da
produtividade e melhoria do ambiente de trabalho.

A capacitagdo dos colaboradores, portanto, aparece como uma
ferramenta de mudanca mais profunda na organizacdo, ¢ ndo apenas
informacional. Além do mais, inimeras vantagens advém com a
implantagdo da capacitagdo, algumas sdo destacadas por Carvalho
(1988), como: defini¢ao de prioridades de formagdo e de caracteristicas
dos colaboradores; racionalizacdo dos métodos de trabalho; melhoria do
aproveitamento e dos padrdes de trabalho; aumento da moral do grupo;
direcionamento de colaboradores a cargos mais elevados; maior
economia e competitividade e redugdo de acidentes e desperdicios.
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Todas essas vantagens elencadas estdo voltadas aos ganhos que a
organizagdo pode ter e que servem como um encorajamento para que
invistam mais em capacitacdes. H4 um custo inicial para colher maior
arrecadagdo depois, ou um melhor aproveitamento dos recursos, ou
menos desperdicios, e também colaboradores mais engajados com a
proposta da empresa.

Nesse contexto, Carvalho (1988, p. 127) comenta pontos que um
programa de capacitagdo deve conter para motivar os participantes:

a) Qualificagdo e experiéncias positivas do corpo
docente;

b) Vantagens efetivas oferecidas pelo programa:
aquisicdo de novos conhecimentos, aumento da
rentabilidade do trabalho, oportunidade de
promogao futura, etc.;

¢) Equipamentos, instalagdes e  recursos
instrucionais adequados;

d) Estimulo a competicio sadia entre os
treinandos para alcancar os objetivos propostos
pelo programa de formacao.

Apesar de a capacitacdo do individuo para o mercado de trabalho
estar quase sempre associada com os interesses da organizagdo, Macian
(1987, p. 11), diz que “ignorar essas inter-relagdes pode levar ao
fracasso todo o planejamento dos programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal”. E por isso ¢ importante preparar o clima
interno da organizacao e ser objetivo nas intengdes quando experimentar
novos recursos de aprendizagem.

A capacitagdo ndo pode ser estanque, e sim buscar acompanhar a
modernidade. As competéncias necessarias no passado, sdo diferentes
das necessarias para a época atual, por isso, precisam permanecer em
constante atualiza¢do. Anerson, Rothwell e Naughton (2013), apontam
quatro fatores que impulsionaram mudangas consideraveis no campo da
capacitacdo da década passada em relagdo a atual, tais mudangas sdo
responsaveis pelas novas necessidades de competéncias, sdo elas:
tecnologia digital, movel e social; mudangas demograficas; globalizagéo
e forcas econdmicas. As organizacdes ndo podem ignorar esses
chamados por capacitagdo e desenvolvimento por competéncias aos
colaboradores se quiserem manter a vantagem competitiva, conforme
esclarecem os autores.

Para Lemos (2002, p. 96), a capacitagdo é
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a busca de se dotar os colaboradores das melhores
condi¢des para o devido exercicio de fungdes
dentro das necessidades da organizacdo. Ou scja,
¢ um casamento entre as necessidades da
organizacdo e as habilidades do funcionério.

E importante levar em consideragdo o colaborador e seu grupo
que ao serem capacitados analisam-se, entdo, os interesses da
organizacdo e a sua diversidade de cargos e fungdes, que nem sempre
precisam de capacitagdo em um mesmo momento, a organizacio
precisara seguir a logica do que ¢ prioritario ao fazer esse investimento.

Por outro lado, como coloca Desaulniers (1997), os
conhecimentos serdo renovados a todo instante e isso exige dos
profissionais um ritmo mais acelerado, sendo que, nem sempre esses
conhecimentos estardo diretamente associados com sua area de trabalho,
mas ainda assim, ndo se pode ficar para tras.

Para a realizag¢@o da capacitagdo a organizagdo precisa pensar em
quem ird conduzir, onde sera realizada e o que estara envolvido como
um todo, de maneira que haja uma coeréncia racional entre os resultados
que a empresa deseja alcangar em comunhdo com a realidade da mesma
em funcdo do que pode ser custeado.

Para o desenvolvimento de um programa de capacitacdo, Macian
(1987) utiliza cinco etapas:

i.  levantamento das necessidades de treinamento;
ii.  planejamento;
ili. programagao;
iv.  execucdo;
v. avaliagdo.

Segundo a ética de Boog (1980b) sdo:

i.  levantamento das necessidades de treinamento;
ii.  planejamento de programas de treinamento;
ii.  validagdo;
iv.  avaliagdo.

E para Chiavenato (2009) sdo quatro etapas do ciclo de
treinamento que representam um breviario dos autores.

Assim, tendo em vista o alinhamento dos objetivos estratégicos e
as competéncias que os colaboradores devem adquirir frente ao
contexto, serdo especificadas as quatro fases da capacitag@o a partir da
fases que sdo:

¢ Levantamento das Necessidades de Treinamento
+¢+ Planejamento
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+ Implementacéo
%+ Avaliacgdo.

2.2.1 Levantamento das Necessidades de Treinamento — LNT

O LNT ¢ um importante passo de conscientizacdo da organizagio
quanto as suas dificuldades ou necessidades ou mesmo de alinhamento
entre organizacao e colaborador. Conforme Carvalho (1988, p. 16) trata-
se da “etapa inicial que viabiliza o processo de formagao”.

Boog (1980a, p. 27) diz que “a determinagdo da diferenca do
com o “deveria ser” pode levar a identificagdo de uma necessidade de
treinamento”. Apesar de ndo ser o Unico indicador, a falta de uma
competéncia gera um desequilibrio no sistema da organizagdo e nesse
momento do levantamento das necessidades de treinamento ¢ que
empresa pode identificar os gaps que geram fragilidade na estrutura
organizacional.

De acordo com Macian (1987, p. 28), o LNT “é uma sondagem,
visando o estabelecimento de processos e instrumentos capazes de
corrigir e prevenir falhas, ou melhorar o desempenho”, sendo assim, um
importante e profundo diagndstico prévio ao treinamento, sem essa fase
o treinamento pode nao fazer sentido a organizagao.

Essa fase, dentro de uma capacitacdo, faz toda a coeréncia tanto
para a organizagdo, quanto para o colaborador, uma vez que ¢
esclarecido o porqué de se realizar a capacitagdo, seja para
aperfeicoamento ou para maior entendimento ou evitar falhas no
processo. Além disso, com o LNT ¢ possivel identificar os pontos em
que colaborador pode aumentar a autonomia nos processos € iSso
permite que o trabalho acontega menos dependentemente.

Para realizar o levantamento das necessidades de treinamento,
Boog (1980a), Carvalho (1988), Macian (1987) e Gil (1994) destacam
trés maneiras de analises comumente definidas: da organizacdo, do
trabalho e de pessoal.

A da organizagdo também conhecida como analise da empresa,
ou andlise organizacional, “abrange as limitagdes, problemas ou
dificuldades que envolvem areas da empresa” (CARVALHO, 1988, p.
18), mas também pode incluir dados a respeito da empresa, tais como
“estrutura, organograma, linha de produtos ou servigos, capacidade de
producdo, publico consumidor, grau de rotatividade e absenteismo,
sistema de recrutamento e selecdo etc.” (MACIAN, 1987, p. 32). Todos
os aspectos abordados, “a fim de determinar formas de treinamento que
poderdo contribuir para a sua elevacao” (GIL, 1994, p. 65).

[3¥4L]
(&
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Para realizar esse levantamento a organizagdo deve analisar ndo
apenas seus objetivos, seus recursos humanos, materiais e financeiros,
mas também o ambiente em que estd inserida, a fim de alinhar os seus
esforcos (CARVALHO, 1988).

Como um roteiro, Gil (1994) sugere os itens de “a)” a “i)”
enquanto Boog (1980b) acrescenta com os itens “j)” a “m)” a serem
investigados e quanto mais a fundo a organizacdo for no levantamento
desses dados, mais rica sera a pesquisa e maiores serdo os detalhes para
a construgdo da capacitacdo. Sdo eles:

A) Identificacdo da organizacdo: nome, data de fundagao;

B) Estrutura organizacional: organograma, manuais,
atribuigoes;

C) Planejamento: forma de participagdo, divulgacao,
avaliacdo;

D) Produgdo: volume de produgao;

E) Vendas: publico consumidor;

F) Potencial econdmico-financeiro: previsao, indices;

G) Recursos humanos: escolaridade, rotatividade, cargo,
treinamento, remuneragio;

H) Imagem da empresa: perante os stakeholders;

I) Clima organizacional: motivacao, lideranca;

J) Problemas de treinamento, problemas prioritarios e
suas respectivas areas;

K) Autoavaliagdo;

L) Opinido dos participantes quanto a organizagao;

M) Conclusdo dos participantes.

Para o acesso a esses dados, Boog (1980b) sugere técnicas
individuais ou em grupo, desde que tais sujeitos sejam os detentores de
informagdes importantes para a pesquisa € no caso de grupos, que nao
sejam grandes demais, ao ponto de perder o foco da coleta; além do
mais, essas reunides de coleta de dados ndo devem ser longas de forma a
cansar o sujeito.

E neste ponto que a organizagdo verifica o que existe disponivel,
juntamente com a efetividade de utilizagdo para o trabalho, bem como
quanto as suas necessidades e interesses de desenvolvimento, para tanto,
¢ importante abranger todas as areas da organizagdo (CARVALHO,
1988). E a partir desses indicadores coletados que Gil (1994) aponta que
a capacitacao podera ser estabelecida, bem como de maneira a alinhar-se
com o crescimento da organizagdo.
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A andlise do trabalho também serd reconhecida como analise das
tarefas, analise operacional ou analise do ambiente, na visdo de
Albuquerque (apud BOOG, 1980b) envolve as atividades relacionadas
as rotinas de trabalho e ao fluxo de comunicacao, podendo ser realizada
por meio de entrevistas, observagdo e relatorios. Carvalho (1988, p. 29)
especifica essa analise como tendo ligagdo direta as exigéncias do cargo
e especifica que essa andlise envolve:

a) Levantamento sistematico e preciso dos dados do
cargo avaliado;

b) Listagem das tarefas que compdem o cargo
pesquisado;

¢) De que forma as fungdes poderiam ser desempenhadas
pelo titular do cargo;

d) Aptiddes, conhecimentos e atitudes exigidos para o
cargo.

Trata-se de um importante levantamento, visto que em muitas
organizacgdes as capacitacdes sdo mal direcionadas e o treinando pode
desconhecer o motivo de estar sendo capacitado (BOOG, 1980b).
Carvalho (1988) apresenta uma ilustragdo convenientemente estruturada
para a analise das tarefas em conformidade com o programa de
capacitacao.
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Figura 2: Relagdo entre a descri¢@o do cargo e o desempenho

Descrigdo do cargo

Distorgdo? Nio

Desempenho
do cargo

Andlise das
distorgdes

Necessidades
de treinamento

Programa
de treinamento

Fonte: Adaptacao de Carvalho (1988, p. 30).

Esse momento do LNT ¢ o ideal para questionamentos a respeito
de tudo que envolve o cargo: descrigdo de todas as fungdes feitas
diariamente, ou semanalmente, quinzenalmente e assim por diante; a
quem se reportar em determinadas situagdes; quem avalia o trabalho ou
quem supervisiona; sugestdes de pessoas para ocupar determinado
cargo; novas denominagdes; qual a finalidade; quais sdo as exigéncias
do cargo em termos de competéncias; qual o grau de autonomia e de
responsabilidade (CARVALHO, 1988).

Um bom resultado no levantamento das tarefas esta diretamente
associado com a competéncia em coletar esses dados, ja que envolvem
muitos detalhes, como a identificagdo e composi¢do da estrutura basica
da tarefa, analise e classificacdo da natureza da tarefa e outros (BOOG,
1980b). A validacdo da analise das tarefas consiste na principal questdo
dessa andlise, segundo Gil (1994) e assim obter-se os dados com bons
parametros para pOr-se em pratica.

A analise de pessoal ou de recursos humanos ou do
comportamento individual ou andlise individual, diz respeito ao
individuo e a sua relagdo com o trabalho, diante daquilo que ele é e do
que é desempenhado efetivamente (ALBUQUERQUE, apud BOOG,
1980b). Enquanto para Carvalho (1988) a andlise de pessoal tem a ver
com o ambiente de trabalho e com a motiva¢do do individuo.

Na analise de pessoal é nitido que as pessoas possuem
particularidades, consequentemente, necessidades de capacitagdo
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diferentes. Neste momento do LNT procura-se as respostas para a
pergunta “quem deve ser treinado”, este é o foco da analise
(CARVALHO, 1988). O autor ainda reforca que

todo ser humano possui aptidoes intelectuais e
motoras em comum; contudo, o desenvolvimento
dessas aptidoes se manifesta de modo distinto, de
pessoa para pessoa. (CARVALHO, 1988, p. 121).

Sdo alguns os fatores que podem influenciar no desempenho do
individuo, o contexto, por exemplo, permite que a pessoa se desenvolva
mais ou menos, trabalhe melhor ou pior; outros fatores sdo as condigdes
fisicas, psicoldgicas e mentais para o exercicio de determinada tarefa;
assim como ter conhecimento, mas nio habilidade para executar certas
atividades requeridas; da mesma forma que o relacionamento entre as
pessoas e seus superiores hierarquicos podem fazer diferenga no
desempenho do colaborador (GIL, 1994).

Devido a natureza diferenciada do ser humano, a institui¢do
sempre que possivel poderia atender a essas particularidades, ou seja,
por meio dessa andlise pode-se verificar os padrdes de desempenho,
bem como se os treinandos estdo aptos a receber a capacitagdo
(CARVALHO, 1988). Apesar de todo o cuidado necessario nessa fase
de analise de pessoal, Boog (1980b, p.71) diz que

0 que normalmente acontece na pratica ¢ que
nunca temos certeza absoluta de que o individuo
indicado para o treinamento esteja realmente
necessitando daquele tipo de aprendizagem e, se
tiver, em que medida.

Além do mais, conforme o autor, na pratica, os proprios
treinandos muitas vezes ndo sabem as razdes de estarem sendo
capacitados e isso reduz os resultados esperados com a capacitacao.

Segundo Carvalho (1988), no diagnostico de pessoas podem ser
observados aspectos relacionados aos conhecimentos adquiridos
referente ao somatdrio de conhecimentos adquiridos ao longo da vida e
em diversos contextos; além das aptiddes pessoais e que diferencia a
capacidade individual para exercer as fungdes, bem como as atitudes
que embora sejam muitas vezes solidificadas, podem ser alteradas.

Dessa forma, a organizagao precisa realizar uma investigagao nos
setores onde deseja ver mudangas, ou mesmo naqueles deficientes, ou
por outros objetivos especificos. Isso pode ser feito por meio de
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reunides, entrevistas com colaboradores, gestores e/ou diretores,
questionarios, dindmicas de grupo, observacdo e avaliagdes de
desempenho. Todavia, Macian (1987) refor¢a a importancia de ndo se
influenciar por apenas uma fonte de informagdo, pois podem estar
viciadas, ou mesmo podem interferir na coleta com opinides pessoais,
ou pelo uso de instrumentos de coleta errados ou mesmo com o sigilo
quando necessario.

O LNT visa descobrir todos os pontos a serem melhorados, ou
corrigidos, ou de alguma forma, que necessitam ser trabalhados e, uma
vez identificados, passa-se a segunda fase do processo de treinamento, a
fim de dar forma aos dados, isto &, planejar a capacitagdo.

2.2.2  Planejamento do Treinamento

Uma vez realizado o levantamento de dados, existe a necessidade
de se estuda-los, estrutura-los e seleciona-los de acordo com o foco do
estudo, ou seja, “o planejamento é um processo desenvolvido a partir da
realidade fornecida pelo diagnostico” (GIL, 1994, p. 70)

Carvalho (1988, p. 46) diz que ¢ uma fase de “ordenamento dos
fatos apurado na pesquisa”. Portanto, ha a necessidade de realizar, nessa
fase do treinamento, um alinhamento entre os interesses do treinando,
com os interesses da organizagdo. Por isso todos os principais sujeitos
envolvidos na 4rea que se quer capacitar também precisam ser
consultados.

Para Boog (1980a), essa fase deve contemplar o que € prioridade
a organizagdo e ao individuo, em seguida, quais os objetivos se quer
alcangar com a capacitagdo e como ele sera realizado. E Macian (1987,
p. 35) esclarece que o planejamento ¢é

um processo desenvolvido a partir do
conhecimento da realidade, que envolve andlise
de eficicia e eficiéncia, metas e prazos,
permitindo a tomada de decisdo sobre as acdes a
implementar.

Essa etapa precisa ser pensada em partes, como afirma Boog
(1980b), sendo que, num primeiro momento, € preciso compilar todos os
dados levantados e reunir as pessoas que farfo parte da capacitagdo,
desde os treinandos até a dirctoria, de forma a defini-la mediante
argumentagdes. Para esse processo, Macian (1987) reforca que o
desenvolvimento pode se dar por meio de reunides e com a presenca de
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técnicos da equipe de treinamento, bem como com pessoas chaves da
area que se pretende trabalhar.

Gil (1994) atenta para a importincia de tragar objetivos nesse
momento da capacitagdo, tanto gerais — com carater finalistico — como
especificos, nos quais se esperam determinados comportamentos ao
final de cada mddulo. Segundo o autor, “todos os outros elementos do
plano derivam desses objetivos” (GIL, 1994, p. 72). Para a determinagdo
dos objetivos gerais, Boog (1980b, p. 83) destaca quatro aspectos a
serem considerados:

a) As expectativas a serem atingidas;

b) As direcdes para onde o crescimento do
treinando deve ser dirigido;

c) A base para a selecdo das experiéncias de
aprendizagem;

d) Permitir meios de avaliag@o.

Quem estiver planejando a capacitagdo precisa levar em conta um
trabalho mais personalizado, ou seja, direcionando a capacitagdo para o

que o treinando realmente necessitar.

Assim, o processo precisa seguir uma ordem. Os topicos que
podem compo-lo, conforme Gil (1994, p. 70) sdo:

identificacgio;
justificativa;

contetdo;

periodo de realizagao;
namero de turmas;
materiais e equipamentos;
apoio administrativo.

e objetivos;
populagdo-alvo;
e carga horaria;
e local;
[ ]
[ ]

instrutores;
custos;

Para Pacheco, et al. (2009) os procedimentos para transformar o
estratégico em tatico sdo: como, quando, onde, porque, quanto, para que
e de que forma. Enquanto Chiavenato (2009) estabelece os itens do
planejamento resumidamente na Figura 3 a seguir:
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Figura 3: Principais itens de uma programagao de treinamento.

Quem deve ser treinado Treinandos '
[WH Treinador ou Instrutor '

Assunto ou contetdo
do treinamento

Em que treinar

Local fisico, 6rgao

Onde treinar ou entidade

Métodos de treinamento

Como treinar e/ou recursos necessarios

Quando treinar e horario

Volume, duragdo

Quanto treinar ou intensidade

Obijetivos ou resultados

Par treinar
ara;que. e esperados

[TTTIT

[ Agenda do treinamento

Fonte: Chiavenato (2009, p. 76)

Conforme destacado pelos autores, os procedimentos a serem
trabalhados no planejamento serdo esmiugados a partir de: quem deve
ser treinado, quem vai treinar, em que treinar, onde treinar, como treinar,
quando treinar, quanto treinar e para que treinar.

Aquele que deve ser treinado ¢ o individuo que faz parte da
organizacdo e que pode ser considerado como um capital, como um
investimento ou ativo e, por isso, merece tanto os esfor¢os da
organizag¢do quanto da capacitagdo (BOOG, 1980a).

Quando realizado o LNT, serdo levantados os individuos ou
grupos cuja organizagdo devera atuar com o processo de mudanca, no
entanto € necessario saber quem deve ser capacitado para que os
esforgos sejam entdo planejados.

Para Gil (1994, p. 71), “o treinamento pode ser dirigido a todos
os segmentos ocupacionais da empresa ou voltado para os empregados
de hierarquia mais elevada”. Mesmo assim, o estudo das necessidades
da organizagdo apresentard as principais areas e pessoas a serem
capacitadas, ja que as capacitagcdes dependem do publico selecionado.

O quem vai treinar, segundo Macian (1987) e Carvalho (1988),
precisa estar totalmente alinhado a organizagdo, conhecendo os
objetivos e regras que a organizagdo ira adotar. Dessa forma, quando o
instrutor, professor ou outro, for conduzir o treinamento, este devera
adapta-lo a realidade da organizagao.
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Aquele que ira conduzir a capacitacdo, conforme Boog (1980D, p.
78) “é um elemento essencial para o éxito do programa, dado o fato de
que serd o agente transmissor de conhecimentos, técnicas e
influenciador na mudanca de atitudes” e por isso merece uma atencao
especial no planejamento.

O ministrante possui um papel impar na capacitagdo. E ele quem
vai transmitir o conteudo tedrico e pratico e conduzir o interesse do
treinando, nesse sentido, ndao basta possuir uma grande estrutura, com
recursos de ultima geracdo se ndo houver um corpo docente efetivo
(CARVALHO, 1988). Para Boog (1980b) ha alguns pré-requisitos
ideais para a atuacao do instrutor, como:

a) Conhecimento teérico e pratico do contetido que serd
abordado;

b) Adequar o tipo de profissional ao contetido;

c¢) Facilidade para expor o contetido e ensinar, utilizando
didatica basica;

d) Facilidade para gerar motivagdo;

e) Expressar ideias favordveis ao seu trabalho e a
empresa;

f) Querer ensinar.

Diante dessas qualidades, o ministrante ndo necessariamente
precisa ser diplomado em pedagogia ou psicologia, mas estar ciente dos
componentes que serdo fundamentais na sua explanagdo e gerar o
estimulo de participagdo do treinando (CARVALHO, 1988).

O momento do planejamento denominado em que treinar,
refere-se ao conteido que sera abordado na capacitagdo e que pode
acontecer por meio da elaboragcdo de uma ementa.

Segundo Gil (1994, p. 74), “o contetido dos treinamentos deriva
dos objetivos”, mas além de estarem alinhados com os objetivos, o
contetido precisa de validade, significacdo, flexibilidade, utilidade,
adequagdo ao nivel dos treinandos e a adequagdo ao tempo. Para Araujo
e Garcia (2009), o levantamento das necessidades dos treinandos, bem
como demais informagdes coletadas, serdo essenciais para a construgdo
do que devera ser inserido no programa de capacitagdo, do contrario o
programa podera ser fracassado.

Além disso, para a elabora¢do do conteido programatico Boog
(1980b) comenta que a estrutura da matéria e da selegdo do contetido
precisam levar em consideracdo os objetivos especificos e a
aplicabilidade, assim como o tempo de abordagem dos contetidos.

Esses geralmente possuem uma ordem cronologica de
acontecimentos, entretanto Gil (1994) aponta para o fato de que em
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alguns momentos é mais valido levar em consideracdo as maiores
dificuldades de aprendizagem e motivagdo dos treinandos e ndo
necessariamente a ordem logica do que costuma ser feito, como por
exemplo, as vezes a teoria geral inserida no primeiro momento da
capacitagdo possa ndo ser o ideal para o treinando, e sim situd-lo na
pratica.

Chiavenato (2009) descreve os tipos de mudangas de
comportamentos que sdo influenciados pelo contetido da capacitagao:

a) Transmissdo de informagdes: essa parte ¢ essencial a
capacitagdo, quando ocorre o0 compartilhamento dos
conhecimentos entre os envolvidos;

b) Desenvolvimento de habilidades: as habilidades estdo
diretamente direcionadas ao cargo exercido, mas também a
cargos futuros, ¢ um desenvolvimento precioso para a atividade
do treinando;

¢) Desenvolvimento ou modificacdo de atitudes:
contribuem efetivamente para a mudanga de uma atitude passiva,
para uma ativa, ou atitudes negativas, para favoraveis entre as
pessoas.

Os conhecimentos, habilidades e atitudes necessarias ao cargo
serdo os norteadores do contetdo da capacitagio. E importante que a
organizacdo tenha claramente essas competéncias que, ndo obstante,
poderdo ser trabalhadas conjuntamente ou separadamente.

O onde treinar destina-se a definir onde ocorrera a capacitacao,
nas dependéncias da organizacdo ou em local externo a mesma
(MACIAN, 1987).

O local da capacitagdo ird delimitar que tipo de instalacdes e
equipamentos serao necessarios, bem como quem serdo os ministrantes,
a fim de que se escolha a op¢do mais conveniente a estrutura fisica
adotada (GIL, 1994).

Os gestores costumam aderir a opgdo de realizar a capacitagdo no
local do trabalho, pois visam a economia de tempo e de custos, ja que
ndo envolve o deslocamento dos participantes da capacitagdo e, em
alguns casos, do proprio ministrante. Por outro lado, os responséaveis
pela organizagdo da capacitagdo terdo que estar atentos a quem ela sera
ofertada, para que ndo incorram na desmotivacao dos treinandos.

Quando a opcdo de realizacdo da capacitagdo for em ambiente
externo a organizagdo, pode-se escolher por realizar na mesma cidade
ou fora da cidade, dependendo da inten¢do que se quer alcangar, bem
como da amplitude proposta com a capacitacdo. Neste caso, certamente
havera mais custos e a dedicacdo a organizagdo da capacitagdo tera que
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ser maior, todavia, os resultados proveniente no final costumam ser
maiores, haja vista a tenacidade dos treinandos a novos estimulos de
aprendizagem.

Em qualquer um dos casos, o local onde ird ocorrer precisa ser
parte de um planejamento, a fim de contribuir com os objetivos
almejados.

O como treinar diz respeito aos métodos que pretendem ser
utilizados para a implantacdo. Para Carvalho (1988), os métodos para a
transmissdo da informagdo devem estar adequados ao ritmo dos
treinandos e de maneira que todos participem. Serd a partir deles que
ocorrera o desenvolvimento de competéncias que se deseja (ALLES,
2000).

Boog (1980a) e Gil (1994) dizem que existem iniimeras formas
de se realizar a capacita¢do. Alguns desses métodos estdo descritos aqui,
conforme Boog (1980a):

a) Brainstorming: consiste num grupo de pessoas que se
reinem para gerar ideias sobre determinado assunto até que se
gere uma lista. Nessa técnica ndo ha julgamento das ideias
geradas, as pessoas apenas compartilham suas experiéncias e
cases para que seja possivel reproduzir as ideias no seu local de
trabalho ou na sua forma de trabalhar;

b) Grupos de ruido: trata-se da reunido de poucas
pessoas por grupo para debaterem sobre algum assunto, neste
caso, discute-se um assunto ou um conjunto de assuntos
entrelacados para aumentar a quantidade de informagdes e troca
de experiéncias, a fim de enriquecer o aprendizado sobre como
por conhecimentos em pratica;

c) Incidente critico: pode se referir as experiéncias dos
treinandos ¢ identifica-se e analisa-se o caso que tenha gerado
mudanga de comportamento, para tanto é importante ja ter
conhecimento sobre o incidente que sera abordado e estabelecer
um foco de estudo na mudanga e gerar insights de atuagdo na
pratica laboral;

d) Discussdes: sdo conversagdes entre os treinandos com
um objetivo de aprendizagem tratando um assunto por vez, dessa
forma, envolve-se o grupo como um todo havendo um
coordenador da discussdo para que o assunto nao seja dispersado,
bem como para dar maior direcionamento;

e) Visitas de campo: quando o grupo se desloca para
outro ambiente com objetivos voltados a capacitagdo, bem como
para conhecer o funcionamento e dindmicas de processos;
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f) Leitura dirigida: ocorre quando ¢ atribuida leitura aos
treinandos, dentro ou fora da capacitagdo, essa ndo sera aleatoria
e sim para desenvolver maior conhecimento sobre o contetudo que
estd sendo tratado, tanto para facilitar, como também para
complementar o aprendizado;

g) Seminarios: sdo grupos de estudo que realizam
pesquisas e intercambiam resultados com o auxilio de um lider;

h) Treinamento de sensibilidade: os treinandos
aprendem por meio de processo real, afim de mudar
comportamentos, podem ocorrer no local do trabalho, ou por
meio de exercicios efetivos a respeito do assunto;

1) Simulacdes: utiliza-se um modelo de situagdes
costumeiras que pode ser uma parte da atividade ou ela inteira
que sdo simuladas como se fossem um ato verdadeiro, entretanto
permitindo pausas, ajustes e correcdes no proprio processo de
simulac¢do.

E outros sdo descritos por Gil (1994):

a) Exposicao: geralmente ¢ a mais utilizada, pois se trata
de repassar o conhecimento de maneira verbal e alcangar um
maior numero de treinandos, consiste usualmente em um locutor
e os demais sdo ouvintes, a interatividade costuma ser baixa entre
0s participantes;

b) Discussdo em grupo: pode ser realizada de maneiras
diferentes dependo do objetivo, mas costuma favorecer a reflexdo
e reforcar assuntos desejados mediante um grupo de pessoas.
Ocorre por meio da divisdo de grupos pequenos que podem
interagir entre si em busca de um consenso;

c) Demonstracdo: ideal para ensinar habilidades e
processos rotineiros, deve ser primeiro executada pelo treinador e
em seguida pode ser repetida pelos treinandos, com um feedback
de encerramento;

d) Estudo de caso: consiste na apresentacdo de casos
reais e posterior analise critica dos pontos positivos ¢ negativos
pelos treinandos ou solugdo dos problemas apresentados pelos
mesmos;

¢) Dramatizagdo: esse ¢ um modelo dos mais atraentes ja
que desenvolve atitudes, por meio de simulagdo da realidade,
como por exemplo atendimento de cliente e delegacdo de ordens.
A dramatizagdo exige um cuidadoso planejamento para que se
possam colher os resultados, geralmente as dicas, sugestdes e
corregoes sao feitas ao final do “teatro”;
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f) Jogos: sdo atividades baseadas em perda e ganho, onde
os treinandos tendem a desenvolver habilidades e atitudes, tanto
pessoais, quanto profissionais. Os jogos t&ém uma caracteristica de
entretenimento o que diverte os treinandos.

Ha ainda outras metodologias de capacitagdo de acordo com
Chiavenato (2009):

a) Filmes, televisio e dispositivos: consistem em
ferramentas que associam imagem com informagao facilitando a
transmissdo e entendimento do contetdo, eventualmente sdo
melhores que aulas expositivas;

b) Palestras e conferéncias: ocorrem com um ou mais
ministrantes, onde cada um geralmente aborda um assunto e estdo
direcionadas a abertura de novas ideias, conceitos, referéncias e
melhoria na forma de trabalhar;

c) E-learning: ¢ uma vantagem em detrimento dos
presenciais, pois pode ser ofertado a qualquer pessoa em qualquer
lugar e sem horario rigido;

d) Coaching: o comprometimento do coaching estd
direcionado a pessoa para o alcance de resultados a curto prazo e
no cotidiano, pois visa desenvolver o profissional para o trabalho
atual, bem como em realizacdo pessoal, sdo especialmente
interessantes para conduzir o individuo a cargos maiores;

e) Mentoring: alude a uma relagdo proxima entre uma
pessoa mais experiente que vai ensinar e preparar a outra, esta
voltado ao desenvolvimento da pessoa em longo prazo para
avangar na sua carreira.

Dentre as opc¢des de métodos listados, Boog (1980a) alerta que
precisam estar adequados com os objetivos, com o0s custos € com 0S
beneficios da capacitacdo, visto isso, o essencial “para o sucesso do
treinamento ¢ o emprego de métodos e técnicas adequados a transmissao
de conhecimentos e informagdes” (CARVALHO, 1988, p. 120), pois ¢
imprescindivel haver uma coeréncia com a realidade da organizagao.

Quando se objetiva trabalhar as competéncias dos treinandos, os
métodos podem nortear a capacitacdo, ou seja, delimitando qual a
melhor forma para desenvolver conhecimentos ou habilidades ou
atitudes, conforme resumido no Quadro 1.
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Quadro 1: Métodos x Desenvolvimento de competéncias

Método Conhecimento Habilidades Atitude
P as Interp i Gerenciais

Brainstorming X X X
Grupo de ruido X X X X
Incidente critico X X X
Discussdes X X X X X
Visitas de campo X X
Leitura dirigida X X X
Seminarios X
Treinamento de
sensibilidade X X X
Simulagdes X X X X
Exposi¢des X X
Discussdes em grupo X X X X X
Demonstracdo X X X
Estudo de caso X X X X
Dramatizagdo X X X X
Jogos X
F}lmes‘, ‘telev1sa0 e X X X
dispositivos
palestras e conferéncias X
E-learning X X X
Coaching X X X X X
Mentoring X X X X

Fonte: adaptado de Boog (1980a, p. 29).

Para Alles (2006), a capacitagdo tedrica estd em desuso e cada
vez mais as novas gera¢des requisitam a combinagdo de teoria com
pratica. Além do mais, a utilizacdo de recursos na capacitagcdo
contribuem para tornar a comunicacdo mais eficaz, o que também deve
variar de acordo com o publico e com o modelo de capacitagdo adotado.

Gil (1994) classifica em trés os recursos — visuais, auditivos e
audiovisuais — com possibilidade de uso em capacitacdo, sdo eles:

a) recursos visuais: quadro-de-giz ou magnético, flip-
chart, fotografias, objetos, programas graficos de computador
(GIL, 1994); flaneldgrafo, imantografo, quadros, cartaz, gravura,
modelos, filmes, slides, mural didatico, exposi¢do, cinema mudo;
(CHIAVENATO, 2009);

b) recursos auditivos: radios, gravadores de som (GIL,
1994);  videoconferéncia,  teleconferéncia, = comunicagdo
eletronica, correio-eletronico, tecnologia de multimidia, internet
(CHIAVENATO, 2009); e

¢) recursos audiovisuais: cinema sonoro, televisdo, data
show (GIL, 1994); dramatizagdo, excursdo, visita, transparéncias,
multimidia, CD ROM (CHIAVENATO, 2009).

Segundo Carvalho (1988, p. 76), os recursos audiovisuais
constituem-se do
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processo de comunicagdo didatica, em que sdo
empregadas imagens fixas ou moveis, sonorizadas
ou ndo, além de recursos impressos, com O
proposito de ilustrar, da melhor forma possivel, o
tema exposto pelo instrutor de treinamento.

Quanto maiores forem os estimulos aos sentidos humanos,
consequentemente maior serd o aprendizado e, para tanto, o uso de
recursos audiovisuais precisa considerar o custo, a adequagdo e a
versatilidade (CARVALHO, 1988).

O como treinar pode transformar uma capacitagdo num grande
recurso de aprendizado, ja que visa estimular o desenvolvimento de
competéncias de maneira pontual, juntamente com o auxilio de recursos
didaticos e material de apoio. Trata-se de um momento de zelo na
elaboragdo do planejamento da capacitacao para gerar os resultados que
se deseja.

O quando treinar trata da elaboracdo de uma agenda de
treinamento, € um cronograma do programa de capacitagdo. Para Boog e
Boog (2006), isto precisa estar claro aos participantes e pode ser
apresentado em forma de plano de aula, sendo especificado, para tanto, a
ordem e a duragdo de cada atividade.

Segundo Aratijo e Garcia (2009), consiste na etapa mais simples
do planejamento, entretanto, terd que se observar os horarios e épocas
para a realizagdo da capacitagdo que seja mais conveniente tanto a
organizacdo, como ao treinando.

Geralmente opta-se por realizar a capacita¢do antes da entrada de
um novo integrante, como uma forma de introduzi-lo ao grupo, aos
valores e cultura organizacionais, ou realiza-se capacitagdes a qualquer
outro momento do historico do colaborador, a fim de suprir caréncias de
competéncias, ou mesmo desenvolver novas.

O quanto treinar se trata de verificar a carga horaria necessaria a
capacitagdo, baseado no conteudo que se quer treinar e, também, a
disponibilidade de tempo dos treinandos, bem como de acordo com o
que a organizagdo pode oferecer.

E neste momento que serd definida a amplitude da capacitagio
que tera que alcangar a dimensdo essencial ao programa, ou seja, sem
excessos, mas de maneira que atenda aos objetivos estabelecidos e aos
interesses dos envolvidos (ARAUJO, GARCIA, 2009).

Além disso, pode-se levar em consideracdo a respeito da
continuidade da capacitagdo, o que nos ¢ trazido por Carvalho (1988, p.
120), para quem “a formagdo profissional ¢, essencialmente, um
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processo irreversivel de aperfeicoamento. O treinando necessita,
constantemente, adquirir novos conhecimentos, habilidades e atitudes”.

Por fim, a leitura de ambiente e a expectativa de aprendizado
poderdo contribuir para nortear quanto tempo sera necessario aos
modulos constituintes na capacitagao.

A etapa do planejamento determinada para que treinar, diz
respeito aos objetivos da capacitacdo ao qual todo o planejamento
devera se basear e, portanto, deve ser tragada antes das demais, apesar
de na estruturagdo desse capitulo de planejamento tenha sido
posicionada ao final.

Conforme Gil (1994, p. 74), os objetivos da capacitagdo podem
ser classificados em conhecimentos, habilidades e atitudes, sendo que

os objetivos referentes a conhecimento envolvem
o desenvolvimento de capacidades intelectuais
(...) os objetivos referentes a habilidades
enfatizam  as atividades de  natureza
neuromuscular (...) os objetivos referentes a
atitudes referem-se a disposicdo para agir em
relagdo a determinado objeto, pessoa ou situagdo.

Os objetivos relacionados as atitudes costumam ser 0os menos
comuns nas capacitac¢des, ja que sdo mais dificeis de operacionalizar,
contudo “sdo muito importantes nos cursos de relagdes interpessoais,
comunicacao, lideranga, técnicas de chefia etc.” (GIL, 1994, p. 74).

De acordo com Carvalho, Nascimento e Serafim (2012), esses
objetivos podem ser quantificaveis, ou seja, quando objetivos da
capacitagdo puderem ser medidos; ou ndo quantificaveis, quando ndo
puderem ser mensurados e por isso € necessario distinguir quem sera
capacitado, quando e como, a fim de que os objetivos sejam claros e
possam ser atingidos.

Assim, cada um dos itens do planejamento citados vao delinear a
estruturagdo de um programa de capacitagdo. Apds planejado, tem-se
que colocar em pratica para gerar os seus efeitos na organizacao, este ¢ o
assunto do proximo capitulo.

2.2.3  Implementagdo do Treinamento

Na terceira fase dos processos de capacitagdo ocorre a
implementag@o do que foi desenhado na fase de planejamento. Também,
¢ nessa fase que sdo feitos o acompanhamento de como acontece na
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pratica o que foi desenvolvido e repercussdo sobre os treinandos,
juntamente com o alinhamento aos objetivos.
Para Macian (1987, p. 44), a implementacao

consiste, especialmente, em garantir
procedimentos que caminhem em direcdo aos
objetivos previstos (...) € necessario, sim, manter
um acompanhamento sistematico do andamento
das atividades, a fim de corrigir os inevitaveis
desajustes que sempre ocorrem na pratica.

Observa-se com isso que a fase de planejamento tem um papel
fundamental para que a capacitagcdo possa ser implementada, mas que,
ainda assim ha possibilidade de erros inevitavelmente ¢ ¢ com a
execugdo que se poderd esmiugar a primeira etapa para poder realizar os
ajustes necessarios.

Para proceder com a implementagdo do que foi planejado, Gil
(1994), alerta para os seguintes cuidados: a qualificagdo dos instrutores
deve ser analisada pela organizago, assim como a sele¢do dos treinando
ndo pode ser ao acaso; a qualidade dos materiais, dos equipamentos e
das instalacdes precisam ser levadas em conta dependendo do tipo de
capacitacdo que se deseja aplicar; além do apoio administrativo, como
apostilas, registros de frequéncia, e da alta administragdo da empresa.

Chivavenato (2009) acrescenta outros cuidados a serem tomados
nessa fase como a adequacdo da capacitacdo as necessidades da
organizacdo e dos treinandos diagnosticadas na primeira fase, bem como
a cooperacdo dos superiores da organiza¢do, uma vez que possuem forte
influéncia sobre os colaboradores.

Por isso, a Implementacdo ou Execucdo ¢ uma fase de controle
sobre a assiduidade dos treinandos, dos horarios estabelecidos, dos
materiais em uso, assim como da motivacdo dos envolvidos e a
comunica¢do como um todo (MACIAN, 1987). Isso deve ser feito por
meio do controle em forma de registros, observagdo, acompanhamento
daqueles que estao treinando e daqueles que estdo em treinamento.

Ao final da execugdo, ¢ importante realizar a avaliagdo formal do
resultado do processo, a fim de que possam ser feitas constantes
melhorias a cada nova implementacdo. Esse ¢ o assunto do proximo
item.
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2.2.4  Avaliagdo do Treinamento

A avaliagdo costuma acontecer ao final de uma capacitagdo e
pode ser realizada de diferentes formas dependendo do que se almeja
mensurar. Alguns dos motivos pelos quais a avaliacdo deve ser realizada
sdo descritas por Jones (apud BOOG, 1980a, p. 33):

a) vender treinamento para a dire¢do superior da
empresa, que pode algumas vezes estar relutante;
b) predizer os resultados do investimento de
treinamento;

c) provar que o investimento de treinamento
realizado foi vantajoso.

Os motivos citados mostram algumas Oticas pelas quais a
avaliagdo € necessaria a organizagdo. Rizzo (apud BOOG, 1980a) diz
que as organizacdes prezam por receber resultados dos seus
investimentos em capacitagdo o que, nesse caso, a avaliagdo da
capacitagdo torna-se inevitavel, ao passo que ha organizagdes que
simplesmente consideram que s a capacitagdo ¢ justificavel, visto que
de alguma forma estdo envolvendo os colaboradores com a instituicao,
porém pecam em nao avaliar as capacita¢des objetivando por melhores
resultados no futuro.

Para Andrade (2002, p. 32), a avaliagdo “seria o principal
responsavel pelo provimento de informagdes que garante a
retroalimentacdo e, portanto, o aperfeigoamento constante do sistema” e
complementa que a avaliacdo torna-se importante para, a partir das
informag¢des inseridas em uma capacitagdo, emitir juizo de valor do que
foi capacitado.

Apesar de todo o processo da avaliagdo e do seu intuito em
corresponder ao LNT, ainda assim, ndo se pode garantir que o
profissional avaliado, apds a avaliagdo, seja realmente competente nos
itens avaliados. E o que se espera ao final de uma avaliagdo, mas a
garantia ndo ¢ certa, e sim provavel.

Para a medigdo dos resultados, Macian (1987) e Carvalho (1988),
abordam quatro niveis: reagdo, aprendizagem, comportamento e
resultados. O papel dessas diferentes avaliagdes viria para comparar os
objetivos tragados inicialmente com os resultados obtidos (ANDRADE,
2002). Esses niveis estdo descritos a seguir.

A avaliagdo de reacdo, segundo Gil (1994, p. 79), € util quando se
deseja avaliar “a percep¢do do treinando em relacdo ao contetido do
treinamento, metodologia adotada, atuag¢do do instrutor, carga horaria,
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material instrucional, aplicabilidade, etc.”. E uma avaliacio rapida, mas
que em poucas palavras o treinando informa a organizacdo da
capacitagdo uma visdo geral das percepgdes que tiveram. Ela pode ser
feita por meio de depoimentos ou preenchimento de formularios
(MACIAN, 1987).

A importancia desse tipo de avaliagdo consiste em melhorar a
capacitagdo, em todos os itens de uso, seja no conteudo do programa, ou
no material didatico, assim como com os instrutores € o local do curso,
dentre outros (BOOG, 1980b). Andrade (2002) destaca cinco
componentes que representam variaveis para avaliacdo de reaco:

a) insumos: sdo fatores fisicos, sociais e comportamentais
geralmente associados a experiéncias antes do treinamento;

b) procedimentos: sdo as instrucdes repassadas ao
treinando;

c) processos: sdo respostas dos treinandos provenientes
dos procedimentos;

d) resultados:  trata-se do que foi aprendido pelo
treinando;

e) ambiente: envolve as necessidades no ambiente de

trabalho, o apoio da organizacdo, a disseminacdo da capacitagdo e

os seus resultados a longo prazo.

Geralmente, a avaliagdo de reacdo ocorre informalmente nas
organizagdes e levantam as impressdes e opinides dos treinandos quanto
a capacitagdo (CARVALHO, 1988). Podem ser realizados por
formularios simples, porém na avaliagdo de reagdo ndo ha a necessidade
de maior aprofundamento, e sim de questdes objetivas quanto a alguns
aspectos sob a visdo do treinando. Essas informagdes podem ser
coletadas “junto aos proprios treinandos através de formularios
especificos (quantificaveis ou nao), através da opinido das chefias, da
opinido do instrutor ou de observadores” (BOOG, 1980a, p. 96).

A avaliagdo de reacdo ¢ importante para a organizagdo que realiza
capacitagdo, a fim de aprimorar os detalhes que fazem parte do
aprendizado do treinando e que, por vezes, a organizagdo desconhece,
como, por exemplo, necessidade de “mudancas no contetido do
programa, melhora do material didatico, substituicdo de instrutores”
(BOOG, 1980, p. 35).

Conhecida a primeira fase, entra-se na segunda fase do processo
de avaliagdo de treinamento. A avaliagdo de aprendizagem visa medir os
conhecimentos adquiridos pelo treinando referente ao antes em
comparacdo com o depois da fase de implementagdo da capacitagdo e
pode ser feita por meio de observacdo de desempenho, testes, provas
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escritas, situagdes problemas, trabalhos individuais ou em grupo
(MACIAN, 1987). Segundo Boog (1980a, p. 35) a avaliagdo de
aprendizagem visa um resultado mais imediato ao se responder a
pergunta: “que principios, fatos ou técnicas foram aprendidos?”.

Para a medi¢do do aprendizado, Carvalho (1988) destaca a
importancia de avaliar trés niveis: conhecimentos, habilidades e atitudes.
Acerca do conhecimento, o autor destaca dois instrumentos de medi¢do:
testes objetivos e de respostas subjetivas. Gil (1994, p. 79) afirma que
“os testes objetivos podem assumir diferentes formas, conforme o tipo
de questdes, tais como: multipla escolha, certo ou errado, ordenagdo ou
complemento”, porém “sdo de dificil elaboracdo e ndo sdo adequados
para avaliacdo dos niveis mais elevados de aprendizagem”. Por outro
lado, as questdes abertas possibilitam avaliagdo de questdes mais
subjetivas, aspecto ndo considerado nos testes objetivos (GIL, 1994).

Para a avaliagdo das habilidades pode-se realizar as avaliagdes
durante a capacitagdo, por meio de instrumentos praticos durante a
capacitagdo ou com a observacdo do desempenho no local de trabalho
(CARVALHO, 1988). Ou ainda, o indicado por Gil (1994) com a
realizacdo de provas praticas que se aproximem da realidade do
trabalho.

Enquanto que para avaliar as atitudes, por serem mais subjetivas
e dependerem em grande parte do empenho dos treinandos, sugere-se
fazé-la por meio de autorrelatérios respondidos pelos treinandos ou
mesmo observacdo direta do avaliador ao avaliado (CARVALHO,
1988). Além desses, pode-se “inferi-las a partir do comportamento ou da
expressdo verbal dos treinandos. Para tanto, utilizam-se as técnicas:
observacao direta, dramatizagdo, escalas de atitudes e autorrelatdrios”
(GIL, 1994, p. 80).

Conforme Boog (1980b, p. 97), “o objetivo do nivel de
aprendizagem ¢é obter informagdes sobre o total de aprendizagem
adquirido pelos treinando durante o programa de treinamento”. E por
meio da aprendizagem que mudangas de comportamento podem ocorrer
no ambiente de trabalho. A proxima fase consiste na avaliagdo do
comportamento.

A avaliagdo de comportamento

refere-se  especificamente aos ganhos em
produtividade ap6s a capacitag@o, os quais podem
ser mensurados através de analise ou depoimentos
mais profundos feitos pelos proprios treinandos ou
chefias imediatas. (MACIAN, 1987, p. 48).
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No entanto, Gil (1994), diz que esse nivel de avaliacdo ndo pode
ocorrer imediatamente apés a capacitagdo, uma vez que, antes, ele
precisa desempenhar tais fungoes.

Carvalho (1988) salienta que a avaliacdo de comportamento pode
ser feita por meio de observagdo e questionario e que devem ser
simultdneas, uma vez que se complementam e aumentam a credibilidade
do resultado. O autor cita ainda trés técnicas de analise: 1) amostra de
atividades que se trata de um registro de informagdes das atividades; 2)
diario do observador que se refere a um registro periodico feito pelo
avaliador; e 3) autodiario, realizado pelo proprio treinando.

Andrade (2002) complementa quando afirma que a combinagdo
de estratégias seria o ideal, porque permitiria a verifica¢do de diferencas
e as coincidéncias de opinides, ou seja, consultando os proprios
treinandos (autoavaliagdo), os seus supervisores, clientes ou mesmo
colegas de trabalho, o que certamente seria mais trabalhoso devido a
demanda da coleta de dados.

A avaliagdo de comportamento refere-se a um medidor dos
resultados da capacita¢do, especialmente quando a organizacdo visa
desenvolver novas competéncias em seus colaboradores, sendo o
comportamento do individuo um sinalizador de mudangas efetivas.

Na sequéncia do processo avaliativo, tem-se a avaliagcdo ¢ a de
resultados que visa saber se os resultados da avaliagdo trouxeram
retorno financeiro (MACIAN, 1987). Enquanto que, para Carvalho
(1988, p. 165), essa avaliagdo “deve ser feita pelo proprio treinando ao
término do programa de formacdo a que foi submetido” a respeito do
aproveitamento ¢ interesse no geral.

Gil (1994, p. 81) declara que “a avaliagdo em nivel de resultados
tem por objetivo verificar em que medida a capacitagdo provocou as
mudangas pretendidas pela organizacdo”. Essa avaliagdo é complexa, ja
que os efeitos da capacitagdo se misturam com as experiéncias
individuais e aprendizados por outras fontes.

Para medir os resultados, Gil (1994), destaca que primeiro visa-se
identificar quais os resultados esperados e aplicar a técnica de avaliagdo
que seja compativel. Para Boog (1980a, p. 36)

as informagdes sdo coletadas a partir de dados
gerais de desempenho da empresa/area de
trabalho, com o objetivo de determinar o efeito do
treinamento na eficacia organizacional.
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Assim sendo, as quatro formas de avaliagdo propostas por Macian
(1987) e Carvalho (1988) sdo brevemente apresentadas, representando
um conteudo importante para programas de capacitagdo, pois se trata de
uma ferramenta que vem expressar a realidade compreendida pelos
treinandos, bem como de expectativas de resultado da organizagao.

Além das quatro maneiras de avaliagdo expostas, a de
competéncias estd associada a gestdo por competéncias e enfoca os
seguintes requisitos segundo Pacheco et al. (2009, p. 66), “cognicdo,
habilidade e atitude vertidas por meio da aquisicio de novos
conhecimentos, aplicabilidade efetiva nas tarefas a serem desenvolvidas
e na mudanca de comportamento”. Conforme Brandao e Babry (2005, p.
180), “a aplicacdo de conhecimentos, habilidades e atitudes no trabalho
gera um desempenho profissional. (...) O desempenho da pessoa, entdo,
representa uma expressao de suas competéncias”.

O colaborador no local de trabalho pode enfrentar alguns
problemas pessoais, dentre eles a insatisfagdo, e isso ndo
necessariamente estard atrelado ao seu salario, por exemplo. O gestor
terd que prestar atengdo em diversas varidveis organizacionais para
identificar o porqué da insatisfacio e de que maneira ele podera
interferir nisso (LUCENA, 1977).

Essa ¢ uma realidade atual. As formas de gestdo de pessoas nas
organizagdes podem estar limitadas ou ndo, dependendo da maneira
como os colaboradores veem e se empenham para a organiza¢do, como
também a forma como a organizagdo v€ e cria oportunidades aos seus
colaboradores. Esses, por sua vez, demonstram comportamentos
diferenciados quanto a sua forma de trabalhar. Para Branddo e Babry
(2005), a aprendizagem ¢é a maneira que o colaborador podera
desenvolver competéncias e s6 no ambiente organizacional manifesta-la.

Dessa forma, a utilizacdo da ferramenta de avaliacdo nas
organizagdes podera demonstrar a organizacao trés possibilidades:

a pessoa estda sobrando no cargo (suas
competéncias estdo além das exigidas pelo cargo);
pessoa esta alinhada ao cargo (suas competéncias
equivalem as exigidas pelo cargo); a pessoa
precisa ser desenvolvida para o cargo (suas
competéncias estdo aquém daquelas que o cargo
requer). (BENETTL ET AL., 2007, p. 185).

Para a organizagdo, o ultimo dos trés resultados citados é o mais
preocupante e sera neste ponto que devera atuar, seja para melhorar os
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seus resultados organizacionais, seja para evitar que problemas maiores
acontecam.

Rabaglio (apud BENETTI ET AL., 2007) refor¢a que para se
realizar a avaliacdo por competéncias € preciso primeiramente tragar o
perfil de competéncias do avaliado e, entdo, a avaliacdo visa identificar
a existéncia dessas competéncias, ou entdo desenvolver as competéncias
necessarias, ou aperfeigoar as que se encontram defasadas.

Em um segundo momento, precisa-se criar um instrumento para
mensurar competéncias, bem como quem serdo os avaliadores, quando a
avaliacdo sera aplicada e como o feedback sera dado (BENETTI, ET
AL., 2007). E importante que haja uma fase de sensibilizagdo dos
avaliados antes da implementag¢do do instrumento, a fim de explicar a
finalidade e as instrugdes referentes a forma de preenchimento
(BENETTL ET AL., 2007).

Para que seja avaliada, a competéncia devera “representar um
desempenho ou comportamento esperado, indicando o que o
profissional deve ser capaz de fazer” (BRANDAO; BABRY, 2005, p.
183, grifo nosso). Além disso, a competéncia podera conter indicadores
que facilitem a avaliacdo de quem for avaliar, como por exemplo, uma
condi¢do em que se espera que o desempenho ocorra, ou um critério que
represente a qualidade esperada de determinada competéncia
(BRANDAO; BABRY, 2005).

Para tanto, Lucena (1977), apresenta algumas formas de
avaliagdo de desempenho:

a) escolha forgada: constitui-se de uma forma mais
criteriosa de avaliagdo do desempenho do colaborador, fazendo o
avaliador refletir sobre o desempenho real do avaliado. Essa
avaliacdo ocorre por meio de frases descritivas relacionadas com
as atividades atribuidas e o avaliador tera que indicar
forgosamente uma ou duas frases que mais definem o avaliado;

b) pesquisa de campo: neste método avalia-se o
desempenho de cada colaborador por meio de entrevistas com os
superiores imediatos. Terd que ser uma entrevista planejada de
acordo com os objetivos pretendidos e entdo identificar dentre os
colaboradores aqueles com talentos mal aproveitados, ou aloca-
los em outras posi¢des, aqueles que merecem maior atenc¢do, ou
mesmo que deveriam ser desligados.

c) escala grafica: permite a avaliacdo do desempenho do
colaborador mediante fatores ou qualidades que se quer avaliar,
essa avaliagdo parte de uma opinido subjetiva e convertida
numericamente por meio da escala grafica. Para tanto, esses
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fatores deverdo atender as seguintes caracteristicas: “1. Que
permitam uma avaliagdo da atuagdo do empregado quanto ao seu
rendimento de trabalho (atitudes pessoais no trabalho, e ndo
tracos da personalidade; 2. Que sejam objetivos, isto ¢é, que
reflitam fatos concretos; 3. Que recaiam sobre um aspecto
particular da atuac@o dos individuos e ndo aspectos gerais; 4. Que
sejam de facil observacdo; 5. Que se apresentem com certa
frequéncia” (LUCENA, 1977, p. 75). Assim, na primeira etapa
dessa metodologia, terd que se agrupar requisitos para um grupo
especifico de avaliados. Na segunda etapa tera que se
dimensionar as atividades dos colaboradores, que servirdo para
medir o desempenho, limitando-as a dez. Na terceira etapa terd
que se fazer a descri¢do dos fatores selecionados na etapa
anterior, a fim de que sejam de facil compreensdo e que sejam em
torno de cinco graduacdes. Na quarta etapa terd que ocorrer a
validagdo da descrigdo dos fatores e as graduacdo poderdo conter
pesos preestabelecidos. Na quinta etapa faz-se o teste dos
formularios com uma amostra de avaliados para que haja
corre¢des. Na sexta fase determina-se pesos aos fatores por meio
de uma comissdo interna, a fim de alcancar a eficiéncia do
colaborador em vista dos fatores mais representativos.

Vé-se que a avaliacdo de competéncias visa acompanhar os
modelos mais recentes de gestdo de pessoas, apresentando a forma como
o desempenho das pessoas no local de trabalho podera ser melhorado, e
como as competéncias respondem as capacitacdes.

O proximo assunto trata da educagdo a distancia que surge nesse
ensejo onde se fala de competéncias mais que nunca e que representa
uma alternativa de aprendizagem.

2.3 Educacao a Distincia (EaD)

A EaD estd mais atuante frente a sociedade do século XXI que
estd cada vez mais informatizada e também por estar a ganhar adeptos
em todas as partes do mundo. Segundo Brasil (2003, p. 3)

cada vez mais cidaddos e instituigdes vém nessa
forma de educagdo um meio de democratizar o
acesso ao conhecimento e de expandir
oportunidades de trabalho e aprendizagem ao
longo da vida.
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A EaD ¢ uma modalidade recente de educagdo no Brasil.
Segundo Palhares (2007, p. 1),

a Educacdo a Distancia (EaD) surgiu no Brasil,
oficialmente, em dezembro de 1996, instituida
pela Lei n. 9.394, com mais de cem anos de atraso
em relacdo a outras iniciativas mundiais.

Isso ocorre, dentre outros fatores, pela necessidade de construgédo
de conhecimento, mas também de formagédo, por pessoas que nao tém
acesso ao ensino proximo de sua moradia. Além do mais, tem se tornado
op¢do também nos grandes centros pela preméncia de economia de
tempo, tanto para profissionais liberais, como para empresarios, maes,
dentre outros, todos em busca de profissao.

A referida lei, estabelece as diretrizes e bases da educacdo
nacional, sendo que, conforme o Art. 3° da mesma, o ensino tem como

principios:

I - igualdade de condi¢des para o acesso e
permanéncia na escola;

II - liberdade de aprender, ensinar, pesquisar e
divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber;
Il - pluralismo de ideias e de concepgdes

pedagogicas;

IV - respeito a liberdade e apreco a tolerancia;

V - coexisténcia de instituigdes publicas e
privadas de ensino;

VI - gratuidade do ensino publico em

estabelecimentos oficiais;

VII - valorizagdo do profissional da educagdo
escolar;

VIII - gestdo democratica do ensino publico, na
forma desta Lei e da legislagdo dos sistemas de
ensino;

IX - garantia de padréo de qualidade;

X - valorizagdo da experiéncia extraescolar;

XI - vinculagdo entre a educagdo escolar, o
trabalho e as praticas sociais.

XII - considerag¢do com a diversidade étnico-
racial.

A defini¢do comum do termo Educagao a Distancia ainda ¢ dificil
de ser encontrada universalmente, pois nem todos entendem o termo
distancia de forma similar e, para alguns autores, ndo ha porque a
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institui¢do de educacdo estar fisicamente longe do estudante (ARETIO,
2002). Brasil (2003, p. 3) esclarece que

ocasionalmente, debate-se, nacional e
internacionalmente, qual a terminologia mais
apropriada, ja que, com o0s inimeros recursos
tecnologicos, eliminam-se as distdncias e
fronteiras e torna-se enorme a diversidade de
arranjos e combinagdes possiveis.

Por outro lado,

os conceitos relacionados a modalidade sdo
redefinidos periodicamente, a medida que sdo
incorporadas novas TICs. No mundo globalizado,
informagdo e conhecimento se tornam obsoletos
rapidamente. (CARVALHO, 2009, P. 19).

Dentre diversos fatores, pode-se destacar que as propostas
metodologicas podem ser diferentes entre instituigdes, assim como as
estruturas e modalidades fornecidas por elas, isso vai desde a concepgao
filosofica e tedrica adotadas, até os meios de comunicagdo ideais € o
grupo que se pretende trabalhar (ARETIO, 2002).

Para Moore e Kearsley (2007), a educagdo a distidncia consiste
basicamente na separagao fisica de alunos e professores durante a maior
parte do aprendizado e ensinamento e que necessitam de uma tecnologia
para transmitir as informagdes, bem como para proporcionar a interacao.

Diante desse contexto, algumas barreiras no aprendizado
tradicional abriram espago para que a EaD se torne ainda mais
conveniente nos dias de hoje, ¢ Aretio (2002) aponta diversas barreiras
da educagdo tradicional que abriram espago para a educagdo a distancia,
como barreiras geograficas, temporais, de idade, éticas e culturais e
outros motivos pelos quais as pessoas optam por estudar a distincia,
dessa forma, a EaD foi ganhando mais espago e mais interessados,
possibilitando uma equalizagdo no que tange a educacdo de pessoas,
mas também nos diversos interesses de estudo, ampliando a gama
populacional que busca formagao.

Apesar da forte tendéncia de aceitagdo da educagdo a distancia
pela sociedade, ainda hd um preconceito cultural, que vai sendo
superado a medida que cursos a distancia vdo sendo implantados
(ENAP, 2006). Dessa forma, Brasil (2003), apresenta alguns itens
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basicos que servem como referenciais de qualidade da educagéo
superior, apresentados a seguir:

a) Desenho do projeto: precisa estar alinhado com as
politicas educacionais de cada curso, tal como carga horaria, bem
como 0s processos que envolvem certificacdo, estrutura para
professores e preparagdo do curso para dar suporte ao aluno.

b) Comunicagdo/interagdo entre os agentes: a interagdo
entre professor-aluno, tutor-aluno, mas também entre os
estudantes, sdo importantes dentro da EaD, ja que com a distancia
fisica a comunicagdo contribui para evitar isolamento e reduzir a
motivagdo dos estudantes. Por isso estimulo a comunicacdo e a
interacdo sdo tdo importantes e a instituicdo precisa proporcionar
isso.

¢) Recursos educacionais: podem ser os mais variados,
desde videos até programas televisivos, o que a institui¢ao precisa
considerar é o recurso que chegara ao seu aluno seja onde ele
estiver. Nesse interim, ¢ importante levar em consideracdo a
combinagdo entre 0s recursos.

d) Avaliacdo continua e abrangente: para a avaliacdo
precisa-se considerar o aluno e o curso como um todo. Pode-se
citar como formas de avaliacdo para manter a qualidade: o
aprendizado do aluno, as praticas educacionais dos tutores e
professores, o suporte tecnolégico, os convénios firmados.

Na EaD trabalha-se com educag¢do, ndo s6 com ensino (ARETIO,
2002) e possui uma metodologia de desenvolver o aprendizado de forma
diferente do modelo presencial, por isso o comportamento dos usuarios
da EaD precisa ser diferente desde o inicio do curso.

A EaD veio para beneficiar a massa populacional com
dificuldades de acesso a educacdo, bem como

possibilitou outro tipo de relagdo com o saber.
Intensificou-se uma concepc¢do de conhecimento

interdisciplinar, com caracteristicas de
flexibilidade, interatividade, adaptago,
cooperagdo parcerias. (FERREIRA; SILVEIRA,
2009, p. 215).

H4, entretanto, discussdes quanto a real construgdo do
conhecimento no modelo presencial e a distancia de forma igualitaria. E
inevitavel que haja uma comparagdo entre os modelos, até porque o

presencial ¢ ainda a referéncia no que se refere a educagdo e,
consequentemente, os cursos a distdncia visam se aproximar dessa
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realidade, contudo, utilizando a tecnologia como proposta inovadora.
Por outro lado, alguns autores defendem que a EaD ¢é tdo efetiva quanto
a presencial, enquanto outros dizem tratar-se de coisas diferentes e por
i1sso ndo precisam ser comparadas. Barbera et al. (2006) e Aretio (2002),
afirmam que o nivel de rendimento dos estudantes pode ser tio bom
quanto dos alunos de cursos presenciais e que ainda pode ser maior.

No século XXI, o acesso ao conhecimento estd disponivel a
todos, bastando acessar a internet e filtrar os contetidos significativos.
Mota (2012) complementa que com os avancos das tecnologias de
informacao e comunicagdo o conceito de espago geografico tornou-se
relativo, sendo o ambiente virtual um facilitador ao acesso do
conhecimento produzido pela humanidade.

Assim, uma das dificuldades na EaD é a falta do contato
presencial, que se limita a internet, ou gravagdes, ou material impresso,
exigindo uma grande autossuficiéncia do aluno, sendo, esse, um dos
grandes fatores de evasdo. Para Silva e Mercado (2010, p. 201)

a desisténcia no curso ¢ algo que preocupa
bastante, e grande parcela dessa evasdo € por
conta da falta de retorno e participacdo do
professor, pois ndo acontece uma integragao entre
professores e tutores, tanto na produgdo do
material didatico, como nas atividades que sdo
desenvolvidas nas disciplinas.

Para Moore e Kearsley (2007), existem alguns fatores que
aumentam a probabilidade de desisténcia do curso por parte dos alunos,
isso ocorre quando o aluno ndo conhece em profundidade qual o
contetido do curso ¢ pode se desinteressar depois; acontece também
quando o aluno se propde a adaptar o curso a distancia a sua rotina e se
depara com uma exigéncia maior que o esperado; da mesma forma o
acompanhamento do aluno por parte de um tutor precisa de atencdo
especifica; assim como o uso de boas tecnologias na interagdo dos
alunos entre si, com o docente e o tutor para suprir a falta da interagdo
pessoal.

Para que a educacdo a distdncia aconteca, existe uma série de
pessoas importantes para coordenar todo o processo da EaD, isso
envolve os atores diretamente envolvidos com os alunos, mas também
aqueles que atuam indiretamente.

Um desses sujeitos ¢ o professor. O professor da educagdo a
distancia sofreu mudancas quanto ao seu posicionamento em sala de
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aula. O professor possui um papel importante de transmissor do
conhecimento, porém em muitos cursos a distdncia, permanece como
um coadjuvante e, portanto, ndo como figura principal; mas também,
ndo menos importante.

A educagdo tradicional brasileira costuma ser bastante focada no
professor que atua ativamente na transmissao do conhecimento ao aluno
que ¢ posto num lugar de ouvinte (OLIVEIRA NETO; NASCIMENTO,
2012). Dessa forma, na EaD tem-se que transformar a cultura tanto dos
professores, quanto dos alunos, diante do contexto de sala de aula a
distancia.

Segundo Zuni (2006, p. 946),

o professor precisa assumir-se como recurso do
aluno, uma vez que tal processo ¢ centrado no
aprendente, que ¢ identificado e se identifica
como individuo autdbnomo e administrador dos
conhecimentos adquiridos.

Isso quer dizer que o maior responsavel pelo aprendizado ¢ o
proprio aluno, sendo o professor um facilitador e ndo mais determinante
no processo de aprendizagem.

Outro sujeito da EaD ¢ o supervisor de tutoria. Esse € um cargo
criado dentro de certos modelos de cursos a distancia que consideram
importante o acompanhamento aos tutores por meio de um gestor. Ele
ndo consta em bibliografias cléssicas, tais como, Moore e Kearsley
(2007) e Aretio (2002).

Essa fung¢do

¢ exercida normalmente por ex-tutores, que
tenham experiéncia em EaD e tenham
caracteristicas  especificas, como lideranca,

responsabilidade, comprometimento, pro-
atividade, entre outros. (NUNES et al., 2010, p.
10)

e esta hierarquicamente acima do tutor.

O supervisor torna-se um mediador entre os coordenadores de
curso ¢ os tutores. Contudo, diferentemente de outros envolvidos
pedagogicamente, realiza atividades apenas administrativas (NUNES et
al., 2010). Sendo assim, precisa estar em contato com os professores,
tutores, alunos, coordenadores de curso e de polo (NUNES et al., 2010).
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Além desses sujeitos, tem-se o aluno. O aluno ¢ o ponto de maior
importancia para a educag¢do a distancia, visto que ¢ a ele que o
ensinamento ¢ ofertado, bem como as expectativas de resultado do curso
s30 baseados na percepcao dos mesmos. Segundo o MEC (2007, p. 12)

em um curso a distancia o estudante deve ser o
centro do processo educacional e a interagdo deve
ser apoiada em um adequado sistema de tutoria e
de um ambiente computacional, especialmente
implementados para atendimento as necessidades
do estudante.

Na visdo de Wedemeyer (apud BARBERA et al., 2006, p. 56), “a
esséncia da educagdo a distancia foi a independéncia do estudante” e,
para suprir essa independéncia, as institui¢des de ensino devem estar
atentas aos detalhes que vao dar suporte a isso. Algumas caracteristicas
associadas a esse perfil do estudante a distidncia sdo destacadas por Silva
e Mercado (2010, 197):

a) o aluno necessita ter acesso a um computador
e a conexdo de alta velocidade e saber usa-los;

b) ter a mente aberta e compartilhar detalhes
sobre sua vida, trabalho e experiéncias
profissionais;

¢) encarar com naturalidade a auséncia de sinais
auditivos ou visuais no processo de comunicagio;

d) ter automotivacdo e autodisciplina;

e) dedicar quantidade significativa do seu tempo
semanal aos estudos;

f) ser ou passar a ser alguém que pensa
criticamente;

g) exercitar a capacidade de refletir;

h) acreditar que a aprendizagem de qualidade
pode acontecer em qualquer lugar e a qualquer
momento.

De acordo com essas caracteristicas citadas, o aluno pode sentir
certas dificuldades de aprendizado, uma vez que, envolve uma série de
outros enfoques como, os métodos adotados, os objetivos do curso, os
meios técnicos utilizados, as estratégias, a distancia entre professor e
aluno, sendo o apoio tutorial um grande diferencial (ARETIO, 2002).

Os sujeitos da EaD estdo todos interconectados pois ela trabalha
como um sistema em que o todo representa a soma das partes e sem as
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quais o sistema ficaria precario. Diante desse contexto, o tutor
representa um ponto de conexao entre cada uma dessas partes e pode ser
explorado de maneira que a EaD continue em processo de crescimento e
aperfeicoamento.

O tutor sera apresentado em um novo topico visto que se trata do
autor de interesse do presente trabalho.

2.4 Tutoria

Quando se fala na tutoria da educa¢do a distancia, destaca-se o
seu papel demasiado importante frente ao curso. Segundo Cardoso
(2007, p. 125) “a caracteristica fundamental da educagdo a distincia ¢ o
foco no aluno” e, a partir disso, todo o procedimento que abarca a EaD
sera em prol do aluno, especialmente no que tange a funcao do tutor.

Bernal (2008, p. 56) esclarece que numa perspectiva académica,
conforme as Universidades Oxford e Cambridge,

o conceito de tutor foi derivado de uma relagdo
estreita e individual com o aluno, concebida com
a finalidade de estimular uma atitude de
curiosidade permanente, em um ambiente de
amizade e confianc¢a entre o estudante e seu tutor.

Para Aretio (2002, p. 129), o tutor deve se esforgar para

personalizar a educagfo a distancia mediante um
apoio organizado e sistematico, que propicie o
estimulo e orientagdo individual, a facilitacdo de
situagdes de aprendizado e a ajuda para resolver
as dificuldades do material didatico.

De acordo com Gonzalez (2005, p. 40), “cabe ao professor-tutor
mediar todo o desenvolvimento do curso”, ou seja, desde a prestacdo de
assisténcia aos alunos por meio do ambiente virtual, bem como na parte
de avaliagdo e feedback dos mesmos.

Em vista dessas declaragdes, o tutor tem um papel impar na EaD
e que ao ser substituido por outro recurso, pode perder qualidade.
Quanto a isso, Steffen er al. (2002, p. 78) reforgam que “dentre os
fatores que mais contribuem para a qualidade, o elemento humano
ocupa sem duvida alguma papel de destaque”. O contato humano
prestado pela tutoria alimenta uma maior proximidade com o aluno o
que na EaD praticamente ndo ha. Além do mais, para Carvalho (2009) o
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tutor ¢ um dos profissionais mais importantes da EaD, visto que tem
conhecimento das dificuldades enfrentadas cotidianamente pelos
estudantes e porque pode interferir nesse contexto ao propor e indicar
caminhos e praticas convenientes.

Existem dois tipos mais comuns de tutor, os tutores presenciais
que sdo “responsaveis por auxiliar o coordenador do polo. Assumem o
papel de dar assisténcia ao estudante no que se refere a assuntos
administrativos” (BUNN; SILVA, 2013, p. 50) e os tutores a distancia
que, além de fazerem a mediagdo entre aluno e instituigdo,

cumprem o papel de facilitadores da
aprendizagem esclarecendo duvidas, reforcando
os contetdos, coletando informagdes sobre os
estudantes para a equipe e atuando principalmente
na motivagdo dos estudantes. (BUNN; SILVA,
2013, p. 49).

Na visao de Bernal (2008), o tutor tem uma fung¢ao de orientador,
no qual prestara ajuda aos alunos em ambito afetivo, tais como: orientar,
ajudar, escutar, incentivar; também tem func¢des académicas, quando
auxilia ao aluno nas tarefas cognitivas, como relacionado a resolucdo de
tarefas, na construcdo do conhecimento, no estimulo a pensamento
critico, na organizag¢do dos estudos; além da fungfo institucional, em
que preze os valores e objetivos institucionais, seguindo-a como linha de
conducdo do aluno.

O tutor, portanto, ¢ aquele que precisa instigar o interesse do
aluno pelo aprendizado, tendo que assumir uma forte postura de
orientador do ensino, mediador, em alguns momentos de professor,
outras de ouvinte, conselheiro. Tudo, levando a sério o compromisso
para com os estudantes e estar o tempo todo em contato com o seu aluno
por meio das tecnologias.

Para assumir o conjunto de fung¢des ao seu cargo de tutor certas
caracteristicas de personalidade s3o essenciais e Aretio (2002) destaca
algumas delas: autenticidade e honestidade; maturidade emocional; bom
carater e cordialidade; autoconhecimento; capacidade de empatia;
inteligéncia e rapidez mental; capacidade de ouvir; cultura social;
estabilidade emocional; capacidade de aceitagdo; preocupagdo cultural e
interesses gerais; lideranca; dentre outros. Sendo aquelas em destaque
pelo autor (2002), a cordialidade, a aceitagdo, a honestidade e a empatia.

Tratando-se de uma atividade ligada a educagdo, assim como os
professores, os tutores também sdo responsaveis pelo aprendizado do
aluno, entretanto, “o tutor ndo ensina no sentido convencional da
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palavra, como também ndo da aulas, nem produz materiais. Ele ¢ a
pessoa designada pela instituicdo para estabelecer contato com o aluno”
(SCHMIDT apud VILARINHO; CABANAS, 2008, p. 483). Para Zuni
(2006, p. 949), o tutor pode ir mais além,

o tutor ndo pode simplesmente absorver os
conhecimentos transmitidos pelos professores, (...)
ele deve se permitir, cada vez mais, ousar saber, o
que implica ndo a aceitagdo passiva dos
conhecimentos obtidos, mas sim 0
questionamento destes mesmos conhecimentos.

A EaD pode trazer uma nova proposta na forma de construir o
conhecimento, que se da por meio da interatividade entre os usuarios
desse modelo e como coloca Silva e Mercado (2010, p. 208), “os tutores
e professores tém a possibilidade de atuar como mestres e aprendizes,
interagindo com os alunos e aprendendo junto com eles”. Sendo nao
apenas o tutor e o professor os alimentadores do sistema educacional,
mas também os alunos. Neste contexto, Bernal (2008) destaca o papel
do tutor frente as universidades do futuro, destacando o seu potencial
em desenvolver o capital humano, o qual ¢ um dos fins da universidade.

Certamente que muito do comportamento dos tutores influencia
diretamente no aluno, apesar de serem os estudantes os maiores
responsaveis pelo sucesso do seu curso, possivelmente o tutor possa
interferir positivamente e aprimorar suas condutas. Cardoso (2007)
sugere alguns desses comportamentos que os tutores podem adotar
como atitudes positivas ao sucesso do curso:

a) Determinar de forma objetiva as atividades que o aluno
desenvolvera;

b) Definir a expectativa do professor quanto a
participacao do aluno;

¢) Notificar os alunos quanto a frequéncia e quanto ao
ritmo das atividades;

d) Avisar dos horérios de atendimento da tutoria;

e) Manter todos os alunos na mesma etapa do curso;

f) Ensinar os alunos a participar das discussoes;

g) Responder as perguntas e as duvidas;

h) Acompanhar ou direcionar os alunos quanto as
atividades a serem realizadas;

1) Mediar as discussdes, utilizar perguntar para estimula-
las e isolar pontos importantes;

j) Extrair o maximo das discussdes;
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k) Divulgar os critérios das avaliagdes;

1) Incitar que os participantes se apresentem ¢ se
conhegam,;

m) Estimular maior participacdo dos alunos;

n) Sugerir aos alunos que reservem horarios na sua agenda
para cumprir com as atividades e para participar das aulas.

Todas essas agdes fazem parte de uma rotina da tutoria que,
quando adotada, produz efeitos positivos sobre o curso a distancia. Essa
participagdo ativa do tutor € muito importante na EaD e ele precisa ser
instruido disso.

O que pode acontecer em alguns cursos de EaD é o tutor ndo
receber as instrugdes prévias para as fungdes que devera realizar, ou ndo
receber acompanhamento e acabar por aprender na pratica, ou com a
ajuda dos demais, bem como por meio de leituras nas areas de EaD e do
esforco proprio, fazendo com que algumas das suas atitudes sejam
precarias e insatisfatorias num primeiro momento (VILARINHO;
CABANAS, 2008).

Em alguns cursos, a tutoria serd mais imprescindivel que em
outras, até porque a quantidade de tutores estd diretamente ligada a
quantidade de alunos e aos objetivos do curso, assim como “a fungdo
tutorial diminui & medida que o sujeito, por seu proprio
desenvolvimento, alcanga sua independéncia” (BERNAL, 2008, p. 57).
Assim, em alguns momentos a necessidade da tutoria é inevitavel, sob
risco de gerar desmotivagdo nos alunos e consequentemente desisténcia.

O tutor possui uma série de participagcdes no contexto da EaD
conforme ja apontado. Frente as tecnologias devera conduzir o aluno no
aprendizado e isso inclui a interatividade gerada no ambiente virtual,
assim como a exposicdo das reflexdes dos alunos. Esses dois itens —
interatividade e reflexdo — sdo essenciais para desenvolver no aluno um
pensamento critico e poder de argumentagdo que podem ficar ocultados
no ambiente online. As tecnologias devem ser exploradas ao maximo
pelo tutor de uma forma inteligente e objetiva, permitindo, com isso,
espaco para a criatividade, tanto dos tutores, como também dos alunos.

O tutor ¢ muitas vezes visto como peca chave da educagdo a
distancia, ndo obstante, realmente na maioria dos cursos seja. Apesar de
ndo ser considerado como docente, seu papel, vez por outra, faz parte
das atividades da docéncia, mas dicotomicamente, podem em alguns
casos atuarem apenas como estimuladores ou informantes
(VILARINHO, CABANAS, 2008).

Os tutores t€ém a necessidade de desenvolver um papel que
contribua para com o entusiasmo do aluno quanto ao curso a distancia,
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bem como na conclusdo do curso com éxito, que possui pontos de
maiores dificuldades que nos presenciais. O tutor vem para contribuir na
crescente expectativa da educacdo a distdncia sendo respeitada e
valorizada no mercado.

Ademais, o tutor a distdncia compartilha da ideia de
interatividade  necessaria aos tempos modernos em  que,
independentemente do local, é possivel continuar aprendendo e
enriquecendo o universo de conhecimento individual.



76



77

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodoldgicos nortearam esse trabalho por
meio de método e tipo de pesquisa e pelas técnicas de coleta de dados e
de analise e tratamento dos mesmos. Segundo Thiollent (1998, p. 24),

a metodologia pode ser vista como conhecimento
geral e habilidade que s8o necessarios ao
pesquisador para se orientar no processo de
investigacdo, tomar decisdes oportunas, selecionar
conceitos, hipoteses, técnicas e dados adequados.

Dessa forma, por meio dos procedimentos metodolégicos,
buscou-se responder o problema de pesquisa, a ver: “Como capacitar a
tutoria a distdncia para realizar efetivamente as suas tarefas?”, que
ocorreu por meio do processo desenvolvido a seguir.

3.1 Tipo e método de estudo

O tipo de estudo que foi adotado para a pesquisa foi
qualitativo e quantitativo. A abordagem qualitativa é feita por meio da
utilizacdo de diversas ferramentas para se compreender o objeto
estudado, assim como ha a necessidade de se limitar o tempo e o espago
para a realizagdo do estudo especifico (OLIVEIRA, 2007). Enquanto
que Vergara (2004) considera a abordagem quantitativa quanto a forma
de tratar os dados utilizando-se de procedimentos estatisticos.

Dentre as ferramentas qualitativas adotadas neste estudo estdo as
entrevistas semiestruturadas, realizadas com os tutores a distancia, com
as supervisoras e as coordenadoras. Segundo Chizzotti (2006, p. 45) “a
entrevista ¢ uma comunicagdo entre dois interlocutores, o pesquisador e
o informante, com a finalidade de esclarecer uma questdo” e quando
semiestruturada, as perguntas da entrevista sdo orientadas por perguntas-
chaves, permitindo um discurso livre, todavia com certa objetividade
proposta pelo pesquisador.

Os critérios de escolha dos entrevistados ocorreram com os
proprios tutores, pois sdo os sujeitos da pesquisa e com os agentes em
rela¢do direta com os tutores a distdncia do Curso em estudo.

Além das entrevistas, foi utilizado um questionario de perguntas
abertas e fechadas e aplicado com as supervisoras de tutoria a distancia,
j& que possuem amplo conhecimento sobre as atividades realizadas
pelos tutores. Segundo Richardson (1999), existem questionarios que
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combinam perguntas abertas e fechadas; quando fechadas podem ser
destinadas a identificar a opinido dos respondentes, ao passo que quando
aberta, visam profundar as opinides dos respondentes. Tal questionario
foi importante para a validacdo dos dados secundérios concatenados as
atividades e competéncias dos tutores.

Na abordagem qualitativa, também foi conduzida as pesquisas
documental e bibliografica que se assemelham entre si, contudo as
fontes de busca sdo diferenciadas. Como instrui bem Gil (1999, p. 66),
“a pesquisa documental vale-se de materiais que ndo receberam ainda
um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo
com objetos de pesquisa”. E, segundo Lakatos e Markoni (1992), a
pesquisa bibliografica acontece por meio do levantamento de toda a
bibliografia que foi publicada como livros, revistas, outras publicagdes a
parte e imprensa escrita, com a finalidade de pdr o pesquisador em
contato com tudo que ja foi escrito sobre o assunto investigado.

Houve momentos de abordagem quantitativa para a analise e
tratamento de dados que ocorreu com o uso de graficos, bem como para
a andlise do pré-teste do formulério de avaliagdo de competéncias, onde
se realizou ensaios estatisticos para a obtengdo dos resultados de
necessidades de competéncias dos tutores.

A estratégia adotada para essa pesquisa pode ser tratada como um
estudo de caso do Curso de Administracdo/EaD da UFSC. Conforme
Stake (2006), os estudos de caso se caracterizam por se tratar de estudos
individualizados e pode ser tanto um processo de investigacdo de um
caso, quanto um produto da investigacao.

Para Yin (2005), um dos pontos negativos de se realizar o estudo
de caso ¢ justamente por se tratar de um caso unico em voga,
consequentemente t€ém pouca base para generalizar o estudo. Porém,
para Stake (2006), ainda assim, os estudos de caso Unicos, auxiliam o
leitor na construcdo do conhecimento.

Os estudos de caso também sao descritivos (YIN, 2005). Dentro
da pesquisa descritiva realizou-se a descrigdo do Curso (item 4.1) e do
sujeito tutor (item 4.2), a fim de compreender a natureza do estudo.
Conforme Gil (1999, p. 44), as pesquisas descritivas t€m como objetivo
principal “a descri¢do das caracteristicas de determinada populagdo ou
fendmeno ou o estabelecimento de relacdes entre variaveis”. Fez-se,
também, uma breve descricdo do perfil do tutor a distancia do modelo
vigente, bem como a descri¢do das atividades que desenvolve na tutoria
e das competéncias necessarias ao seu trabalho. Tais itens contribuiram
para o objetivo geral da pesquisa.
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A pesquisa como um todo, foi importante para o levantamento de
dados necessarios para: (a) verificar quais sdo as tarefas desenvolvidas
na tutoria on-line; (b) identificar e analisar os problemas mais comuns
inerentes a tutoria; (c) identificar quais competéncia sdo necessarias na
execugdo das tarefas da tutoria; (d) identificar objetivos de capacitacdo
por parte dos representantes pelo curso; para, enfim, permitir a (e)
elaboragdo de um programa de capacitacdo a tutoria de EaD.

Quanto ao método cientifico, conforme Michaliszyn e Tomasini
(2008, p. 47), caracteriza-se “como o corpo de regras e diligéncias
estabelecidas para realizar uma pesquisa”. O método conduziu essa
pesquisa mediante os objetivos especificos tracados e os resultados
obtidos com a aplicacdo do método auxiliaram na concretizagao da linha
de pensamento que atuou dentro de um curso a distdncia da UFSC, mais
especificamente com os tutores deste.

O método de abordagem que para este trabalho foi o método
indutivo. O método indutivo determina que o pensamento comece da
percep¢ao individual e caminhe rumo a uma constatagdo geral, ou seja,
as conclusdes sdo provaveis (MARCONI; LAKATOS, 2006).

A adogdo do método indutivo se justifica por desenvolver a
pesquisa a partir de uma unica realidade em busca do objetivo geral, que
poderd vir a ser um ponto de partida para a profissionalizacdo por
competéncias da tutoria na modalidade a distancia, respeitando as
peculiaridades do curso.

Vé-se, agora, sobre o universo do estudo que sdo os atores desse
processo.

3.2 Universo e amostragem

A amostragem constitui uma maneira de se analisar a populacao
para um estudo. Nesse trabalho, foram analisados os tutores a distincia
do Curso de Graduag@o em Administragdo/EaD da Universidade Federal
de Santa Catarina. A caracteriza¢cdo do Curso, bem como dos sujeitos,
encontram-se em maior profundidade nos itens 4.1 e 4.2 do presente
trabalho. De acordo com Richardson (1999, p. 157), “as técnicas de
amostragem permitem selecionar as amostras adequadas para os
propésitos de investigagdo”, j4 que em grande parte ndo ha como
alcangar toda a populacdo objeto de estudo, seja porque ela ¢ grande
demais, ou porque consome investimento de tempo ou dinheiro em
demasia. Para Parra Filho e Santos (1998) quando ndo hé a possibilidade
de se fazer um levantamento de toda a populagdo que compde o seu
objetivo de estudo, usa-se a técnica de amostragem para se trabalhar
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com uma parcela dessa populacdo que contenha todas as caracteristicas
convenientes ao todo.

Como se trata de um estudo de caso, para essa pesquisa, a
populagdo sdo os dezenove tutores a distdncia atuantes no Curso de
Administragdo/EaD dos trés programas vigentes — UAB 1, UAB 2 e
UAB 3 - cuja a diferenga ¢é a oferta em épocas diferentes, porém tratam-
se do mesmo curso de graduacdo. Todos eles atuam a distancia, ou seja,
trabalham apenas quatro horas presencialmente na UFSC, e as outras
dezesseis horas sdo distribuidas integralmente ao longo dos outros dias
da semana com local de escolha do proprio tutor. Todos também ja
exerceram atividades de tutoria hd pelo menos um ano do momento da
entrevista, alguns iniciaram no proprio curso em estudo, outros em
diferentes cursos e universidades, ou seja, ja possuiam experiéncia como
tutor da EaD. A responsabilidade sobre os tutores para que estejam a par
da capacitagdo, isto é, preparados com leitura prévia quando necessario,
bem como cientes do que sera abordado e da frequéncia exigida, ¢ da
supervisao.

Além disso, contam como agentes do presente Curso duas
supervisoras responsaveis pelos mesmos dezenove tutores e uma
coordenadora de curso e uma coordenadora de tutoria que estdo
diretamente envolvidos com os tutores a distdncia. Ainda tem-se:
coordenadores de polo, supervisor de tutoria presencial, tutores
presenciais, os estagiarios, os técnicos de informatica e a bibliotecaria,
também tem o chefe de departamento e a subchefe de departamento,
todos se envolvem com o curso, porém esses ultimos ndo foram
incluidos na pesquisa, ja que ndo estdo diretamente envolvidos com a
capacitacdo do tutor a distdncia. Tais dados ndo constam da UAB 4 que
abriu no ano de 2014 e que ndo participou da presente pesquisa. Os
sujeitos do presente curso estdo apresentados no Quadro 2:

Quadro 2: Agentes do Curso pesquisado

Agentes presentes no Curso pesquisado

Agentes Quantidade Participantes da Pesquisa
Tutor a distancia 19 X
Supervisor de tutoria a distancia 2 X
Supervisor de tutoria presencial 1 X
Coordenador de curso 1 X
Coordenador de tutoria 1 X
Coordenador de polo 1 por polo
Tutor presencial 1 por polo
Estagiario 3
Técnico de informatica X
Bibliotecério

Chefe de departamento
Sub-chefe de departamento

Fonte: elaborado pela autora (2014).

===
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Frente ao exposto, a populagdo ou universo do estudo, segundo
Barbetta (2008, p. 41),

¢ o conjunto de elementos para os quais
desejamos que as conclusdes da pesquisa sejam
validas, com a restri¢do de que esses elementos
possam ser observados ou mensurados sob as
mesmas condigdes.

Tendo em vista que o conjunto de pessoas ao qual a pesquisa foi
direcionada e que deseja ser valida sdo os tutores a distdncia do Curso
de Administragdo/ EaD, estes sdo a populacdo da pesquisa.

Considerando que a populagdo de tutores é pequena, assim como
ha o interesse de dar maior precisdo & pesquisa predominantemente
qualitativa, ndo houve a necessidade de amostragem e, portanto,
realizou-se um censo, uma vez que abrange a totalidade de componentes
da populagdo (MARCONI, LAKATOS, 2010). Assim, os participantes
da coleta de dados foram: dezenove tutores a distdncia, duas
supervisoras de tutoria, a coordenadora de tutoria e a coordenadora de
curso. Apareceram em momentos convenientes da pesquisa também o
técnico de informatica que disponibilizou material para a construgdo da
capacitagdo do ambiente virtual de ensino-aprendizagem, bem como na
validagdo do mesmo e a supervisora de tutoria presencial, com
participagdes pontuais em assuntos do seu dominio e relevantes a
pesquisa.

Assim, conhecendo o wuniverso do estudo, adentra-se em
informagdes sobre as técnicas de coleta de dados.

3.3 Técnica de coleta de dados

A coleta de dados esteve alinhada com os objetivos especificos
propostos acerca do tema e problema de pesquisa. Conforme Vergara
(2004), na coleta de dados se deve informar como foram obtidos os
dados referentes ao problema encontrado e a sua forma de respondé-los,
assim como os meios usados para o alcance dos objetivos especificos.
“A coleta de dados significa a fase da pesquisa em que se indaga e se
obtém dados da realidade pela aplicacdo de técnicas”. (BARROS;
LEHFELD, 2000, p. 89).
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Para a técnica de coleta de dados utilizou-se a entrevista e o
questionario, além da documentagdo compartilhada e dos dados
secundarios provenientes do referencial teorico.

Quando se faz um estudo de caso, Yin (2005, p. 109) declara que
“as evidéncias para um estudo de caso podem vir de seis fontes
distintas: documentos, registros em arquivo, entrevistas, observacgdo
direta, observagdo participante e artefatos fisicos”. O autor (2005)
coloca as seis fontes como as mais importantes, entretanto ndo como as
unicas, ademais, elucida que quanto maior o nimero de fontes mais
confidvel serd o estudo de caso.

Para a obtencdo de dados foram realizadas entrevistas
semiestruturadas. As entrevistas constituiram-se na fonte de coleta de
dados mais importantes, ja que nesse momento houve o envolvimento
da pesquisadora com o Curso de Administragdo/EaD. As perguntas
formuladas a entrevista estiveram relacionadas a organizagdo da tutoria
a distancia, ao planejamento das atividades dos mesmos, ao material de
apoio existente, bem como quanto aos pontos fortes e as fragilidades
presentes no curso em relagdo a tutoria, de forma a compreender o
tratamento dado as capacitagdes dos tutores frente ao desenvolvimento
de competéncias.

Para as entrevistas, foram consultados os dezenove tutores a
distancia do curso em estudo. Registra-se o fato que, apesar de a
proposta da coleta com os tutores ser por meio de entrevista, trés tutores
participaram da pesquisa respondendo as perguntas do roteiro de
entrevista em formato de questionario aberto, pois ndo puderam ceder o
seu tempo de tutoria presencial a entrevista. O roteiro de entrevista com
os tutores pode ser visto no “Apéndice A” que, contudo, apresentado em
formato de questionario.

A entrevista com os tutores contou com 21 perguntas distribuidas
em questdes relacionadas a sua percep¢do quanto as capacitacdes
ocorridas, quanto a avaliagdo e certificagdo, mas também a sua
motivacdo, as facilidades e as dificuldades encontradas no exercicio das
suas atividades.

Foram também entrevistadas a coordenadora de curso (Apéndice
B) e a coordenadora de tutoria (Apéndice C). As entrevistas tiveram um
total de 14 e 15 perguntas respectivamente, que apresentam uma visao
estratégica da atuacdo do tutor no Curso em estudo, a fim de
compreender a importincia e responsabilidades do mesmo para a
institui¢ao.
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Ainda, obteve-se resposta as 18 perguntas em entrevista realizada
com as supervisoras, que apresentaram a operacionalizagdo do sistema
de tutoria. O roteiro de entrevista estd no “Apéndice D”.

O roteiro de entrevista foi formulado a partir dos objetivos
especificos tragados neste trabalho e de duvidas a respeito daquilo que ja
estava sendo feito na tutoria do curso a fim de relaciona-lo com o tema
deste trabalho. Além disso, as perguntas estiveram relacionadas com a
visdo dos entrevistados referente aos tutores, tais como objetivos de
capacitagdo, o papel do tutor; quais as expectativas da instituicdo com
relagdo a tutoria, bem como assuntos referentes a certificacdo do tutor.

Assim, os dados coletados contribuiram para esclarecer o
funcionamento do sistema de tutoria do presente curso, especialmente
no tocante a capacitagdo do tutor. As entrevistas ocorreram entre os
meses de setembro, outubro e novembro de 2013. As entrevistas foram
gravadas e transcritas pela propria pesquisadora.

Outro instrumento de coleta de dados foi o questionario. O
questionario que foi aplicado com as supervisoras continha 95 questdes
referentes as atividades e competéncias do tutor. O questionario foi
elaborado com questdes de assinalar — “concordo com a alternativa”,
“excluir sentenga”, “nivel de dificuldade” — e de preencher quando fosse
0 caso, estipulado como: “reformular a tarefa da seguinte forma:”. O
questionario aplicado teve a caracteristica de ser com perguntas
fechadas e abertas para a atualizacdo e validacdo das atividades e
competéncias necessarios aos tutores a distancia.

Nao houve pré-teste deste questionario, uma vez que se tratava da
compilagdo de dados secundarios a serem validados pelas supervisoras.
Foi questionado as supervisoras 95 itens ao total, que foram compiladas
pela autora mediante os seguintes autores: Nunes, et al. (2006), Tecchio,
et al. (2009), Tecchio, et al. (2010), Tecchio, et al. (2011) e UFSC-CAD
(2006).

Houve também a pesquisa documental, em que foram analisados
slides utilizados na capacitacdo dos tutores, fornecidos pelas
supervisoras e pela coordenadora de curso e enviados via e-mail para a
pesquisadora, sdo os seguintes slides: “capacitacdo do tutor”,
“treinamento tutores a distancia” ¢ “modelo de tutoria a distancia”, foi
também disponibilizado por uma supervisora o checklist das atividades
dos tutores via Google Docs, bem como disponibilizado pela equipe
técnica de EaD um roteiro explicando todos os topicos que costumam
envolver a capacitagdo técnica dos tutores. Além disso, outros
documentos foram analisados: o projeto pedagdgico do curso (projeto
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piloto), o guia do estudante, o curriculo do curso e o modelo didatico de
oferta do curso que foram encontrados no web site da instituicéo.

Apesar de a pesquisadora ndo ter vinculos profissionais com o
curso, ndo houve dificuldade de acesso aos documentos descritos. Essa
pesquisa contribuiu para compreender a natureza do presente Curso e o
seu historico, bem como as suas particularidades, tais como objetivo,
carga horaria, disciplinas oferecidas, disponibilidade de vagas, recursos
didaticos utilizados, processo seletivo do tutor, a dindmica da tutoria
frente ao aluno e frente a institui¢do.

Utilizou-se também a pesquisa bibliografica para coletar dados
secundarios relacionados a natureza do tutor e para construir o
referencial teérico. Para a coleta de dados secundarios utilizou-se
trabalhos de conclusdo de curso (TCC), tais como Tecchio (2007) e
Nunes (2007); dissertagdes como Bernardini (2012), Spressola (2010),
Carvalho (2009) e Souza (2002); artigos como Nunes, et al. (2006) e
Tecchio, et al. (2009, 2010 e 2011). Para a construgdo da
fundamentacdo tedrica utilizou-se livros, artigos e web sites
relacionados aos temas e os principais autores, que sdo: gestdo por
competéncias (Dutra, 2001; Carbone, et al., 2009; Prahalad ¢ Hamel,
2005), capacitacdo (Macian, 1987; Carvalho, 1988; Boog, 1980),
educagdo a distancia (Aretio, 2002; Moore e Kearsle, 2007; Barbera, et
al., 2006) e tutoria (Gonzalez, 2005; Aretio, 2002; Bernal, 2008).

Tendo a compreensdo da técnica de coleta de dados utilizada na
pesquisa, apresenta-se agora as informagdes referentes ao pré-teste
aplicado ao longo da pesquisa.

3.3.1 Pré-teste

Realizou-se, neste trabalho, um pré-teste do questionario de
avaliagdo de competéncias. O pré-teste foi realizado com cinco
individuos do mesmo grupo de tutores participantes da pesquisa no més
de margo de 2014. Conforme Richardson (1999, p. 202), o pré-teste
“refere-se a aplicagdo prévia do questionario a um grupo que apresente
as mesmas caracteristicas da populac@o incluida na pesquisa. Tem por
objetivo revisar e direcionar aspectos da investigagao”.

Foi explicado a cada tutor que as notas dos indicadores serviriam
para identificar as necessidades de competéncias no seu exercicio como
tutor e consequentemente se encaixaria em um dos programas de
capacitagao propostos. Além disso, foi informado que esse questionario
especificamente estava sendo aplicado para a avaliagdo de sua
adequagdo, tanto de linguagem, como de contexto. As sugestdes seriam
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benvindas para a adequacdo do instrumento, e ndo para avaliar o tutor de
forma definitiva.

Para a avaliagdo do questiondrio, os tutores foram avaliados por
meio de cinco valores, que sdo: 1) Inexistente: ndo domina a
competéncia; 2) Insatisfatorio: domina pouco a competéncia; 3) Médio:
domina medianamente a competéncia; 4) Bom: domina muito a
competéncia; 5) Excelente: domina plenamente a competéncia. Todavia,
para o enquadramento do tutor na escala desenvolvida para o
questionario, atribuiram-se conceitos 10; 7,5; 5; 2,5 ¢ 0.

Dessa forma, os tutores que responderam ao questiondrio fizeram
anotacdes a respeito das suas percepcdes e todas as sugestdes foram
acatadas. O pré-teste foi fundamental para que pudesse ajustar melhor os
indicadores de competéncias do questionario, bem como antecipar
possiveis problemas ou duvidas no momento de aplicagdo do mesmo.
Com o pré-teste foi possivel realizar algumas adaptagdes para contribuir
com a compreensdo dos respondentes.

Como observadora dos tutores no momento de resposta aos
formularios de autoavaliacdo, a pesquisadora percebeu que os tutores
tiveram facilidade em responder ao questionario, pois responderam em
menos de dez minutos e que os indicadores presentes no formulario
aludiram a uma simplicidade de resposta. Como consequéncia disto, 0s
indicadores presentes no formulario foram reescritos em maior
complexidade para que facam com que os tutores possam refletir com
maior aprofundamento sobre os seus conhecimentos, habilidades e
atitudes no exercicio da tutoria.

Foi, entdo, feito um ensaio estatistico com esses dados
preliminares da avaliagdo de competéncias da amostra, utilizou-se o
software Biostat 5.3 e optou-se pela distribui¢do de medianas e quartis.
O grafico mostra a distribui¢do dos escores, ou seja, as notas geradas
com a autoavalia¢do, para cada respectivo grupo de competéncias de A
—J, segundo apresentado na Figura 4.
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Figura 4: Escores obtidos para os tutores segundo as competéncias avaliadas
10

]

Escores

A B C D E F G H I J
Competéncias
Fonte: Elaborada pela autora.

Essa analise apresenta a situacdo do grupo dos tutores avaliados
com relagdo a cada uma das competéncias. Essa analise permite
identificar os valores obtidos para o grupo como um todo, quanto ao
tratamento das capacitagdes dos procedimentos de tutoria.

As notas de 0 (zero) a 10 (dez) vao alocar o tutor dentro de uma
escala de niveis de capacitagao, isto €, quando o tutor tiver notas entre 0-
5 estard no nivel basico de capacitacdo, representando a sua necessidade
de competéncias basicas ao exercicio da tutoria; quando tiver notas entre
5 — 8, estara no nivel intermediario; e entre 8 — 10, no nivel avancado,
cada nivel representa necessidades especificas dos tutores, ou do grupo
de tutores.

Em vista disso, a proposta da avaliagdo de competéncias ndo é
mostrar se o tutor estd bom ou ruim, mas sim quais sdo as suas
necessidades de competéncias para atuar na tutoria do presente Curso.
Entretanto, se um tutor que tenha cinco anos de casa, por exemplo, ainda
possuir necessidades de competéncias de nivel bdsico, isso pode
representar um problema na sua formagdo como tutor ao longo desses
anos e requer uma atengao especial para suprir esse gap.

Na competéncia A, Organiza¢do e Planejamento, a maioria dos
tutores encontram-se acima da nota 9, o que demonstra um nivel
avancado de dominio da competéncia e houve apenas uma nota mais
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baixa, préxima de 7, delimitando o tutor no nivel intermedidrio de
capacitacao.

Na competéncia B, Pro-atividade, o grupo tem escores dispersos,
sem alinhamento, além de terem atribuido escores abaixo do valor 7,5,
ou seja, nessa competéncia, a maioria do grupo de tutores estaria no
nivel intermediario da capacitacao.

Na competéncia C, Automotivagdo, a maior concentragdo de
escores se deu acima de 9,5 e, portanto, nivel avangado, e houve apenas
uma nota mais proxima de 7, inserindo-o no nivel intermediario de
capacitagao.

Na competéncia D, Empatia, os tutores se avaliaram acima de
8,5, consequentemente participariam do nivel avancado da capacitagao,
entretanto um tutor ficou proximo do 7, nivel intermediario.

Na competéncia E, Comprometimento e Assiduidade, os tutores
se avaliaram acima de 8 e estariam inserido no nivel avancado da
capacitagdo, contudo um tutor ficou proximo do 7, nivel intermediario.

A competéncia F, Lideranca, apresentou-se como a competéncia
aquém do desempenho do grupo, logo, a mais deficiente, uma vez que a
maior avaliacdo estd em 8,5 e a menor com nota 5, sendo as demais
distribuidas entre 7,5 e 8, neste ponto o grupo varia nos trés niveis de
capacitacdo, basico, intermedidrio e avancgado.

Na competéncia G, Conhecimento dos Procedimentos de Tutoria,
os escores da maioria estdo entre 8,5 ¢ 9,5, enquanto apenas um tutor
destoa do grupo, com 7,5.

Na competéncia H, Conhecimento sobre Educagdo a
Distancia/sobre o Curso, mostra uma concentra¢do de valores em torno
de 9,3 indicando que os tutores estdo bem alinhados e coesos. Essa ¢ a
competéncia de maior dominio do grupo.

Na competéncia I, Relacionamentos Interpessoais, a maior
concentragdo estd entre 8,3 e 8,5, enquanto as demais notas estdo
dispersas acima de 8,5 e uma no 10, esses estdo no nivel avancado de
capacitagdo e, ainda, um tutor em 7,7 que diverge de todo o grupo.

Na competéncia J, Comunicagdo (oral/escrita), os escores estdo
bem dispersos entre 7,5 e 10, apesar de a maioria estar concentrada entre
8¢e8.5.

A conclusdo a respeito do grupo de tutores reflete que ha uma
convergéncia no quesito competéncia, com exce¢do das competéncias B
(Pré-atividade) e especialmente da F (Lideranga) que demonstram
menos dominio pelo grupo e maior divergéncia dos tutores entre si.
Esses dois grupos de competéncia seriam o de maior urgéncia para a
capacitagao do grupo.
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Para uma segunda analise, esta individual, utilizou-se o software
MS Excel 10, com o modelo de grafico radar, ¢ podem ser vistos na
Figura 5.

Figura 5: Posicionamento dos escores das competéncias para cada um dos
tutores.

F
Fonte: Elaborada pela autora.

Para fins de leitura dos graficos tem-se:

a) A identificacdo T1, T2, T3, T4 e T5 representam cada
um dos cinco tutores que responderam ao questionario de
avaliacdo;

b) As letras de A — J representam os grupos de
competéncias;

¢) Os numeros 4, 6, 8 ¢ 10, representam os escores de 0 a
10, encolhidos em niimeros pares devido ao tamanho reduzido do
grafico, a fim de facilitar a leitura das notas de cada tutor.
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Assim, vé-se que o tutor T1 apresenta oscilagdo grande de
valores, mostrando pouca capacitacdo nas competéncias Pro-atividade
(B), Lideranga (F) e Relacionamentos Interpessoais (I), contudo com
nota maxima em Organizacdo e Planejamento (A) e Comprometimento
e Assiduidade (E).

O tutor T2 apresenta homogeneidade nos seus escores, porém
com valores em torno de 8. A avaliagdo de T2 segue o padrao do tutor
T1, evidenciado na semelhanga dos desenhos graficos, no entanto com
valores mais baixos. O tutor T2 apresenta melhor desempenho em
Organizagdo e Planejamento (A).

Os tutores T3 e T4 se mostram mais competentes em
Automotivagdo (C), Empatia (D) e Conhecimento sobre Educacdo a
Distancia/sobre o Curso (H); também sdo avaliagdes muito semelhantes,
mas se diferem em relacdo a competéncia Comprometimento e
Assiduidade (E) principalmente, em que T3 possui nota maxima,
enquanto T4 apresenta essa nota abaixo de 8.

O tutor T5 mostra mais homogeneidade na autoavaliacdo,
atribuindo a si valores altos, acima de 8, em todas as competéncias;
atribui nota maxima as competéncias Relacionamentos Interpessoais (I),
Comunicagdo (J) e Comprometimento e Assiduidade (E).

Com a analise da figura 6 € possivel dar um feedback bem
personalizado ao tutor, sobretudo ao préprio Curso que podera atuar
mais enfaticamente nos pontos em que detectar deficiéncia ou
oportunidade de aprimoramento. Além disso, seria possivel discernir
grupos de tutores com necessidades de desenvolvimento de
competéncias similares, a fim de trabalhar de maneira focada e precisa
nas competéncias mais exigentes a cada grupo.

Entra-se agora, no item em que ¢ dedicado & analise e tratamento
dos dados coletados.

3.4  Analise e tratamento dos dados

A andlise dos dados da pesquisa ¢ de natureza
predominantemente qualitativa, ndo obstante apresente uma abordagem
quantitativa. Alguns pontos pelos quais se opta por uma andlise
qualitativa sdo por dar preferéncia por analisar palavras e imagens que
numeros; assim como preferéncia por entrevista ndo estruturada, que
estruturada; e de observa¢do que por experimento, em suma, interesse
maior pela ocorréncia natural das coisas (SILVERMAN, 2006).

De acordo com a natureza qualitativa da pesquisa utilizou-se a
interpretagdo das transcrigdes das entrevistas, citacdes de falas dos
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entrevistados e relatorios de comparagdo dos resultados alcancados,
afim de que o processo da pesquisa torne-se mais transparente a analise
efetuada, aumentando a validade da pesquisa (RICHARDSON, 1999).

Diante da analise de contedo das entrevistas, utilizou-se a
técnica de analise por categoria, mais especificamente por temas.
Conforme Richardson (1999, p. 243) a analise por categorias ¢ a mais
antiga e costuma ser mais utilizada, “ela se baseia na decodificacdo de
um texto em diversos elementos, os quais sdo classificados ¢ formam
agrupamentos analdgicos”, enquanto que a analise tematica “consiste
em isolar temas de um texto e extrair as partes utilizaveis, de acordo
com o problema pesquisado, para permitir a compara¢do com outros
textos escolhidos da mesma maneira”.

A categorizacdo dos dados ocorreu com cada uma das perguntas
feitas aos entrevistados. No caso dos tutores, agruparam-se as respostas
individualmente por meio da selecdo de trechos que respondiam
diretamente a pergunta e posterior comparagdo entre todas as demais
respostas & mesma pergunta e adicdo de eventuais contribuigdes
relacionadas ao tema principal. No caso das coordenadoras e
supervisoras, selecionaram-se trechos mais amplos das respostas
expostos na integra, conforme transcrigdo, para posterior andlise e
triangulagdo dos dados. A andlise de contetido estd exposta no
levantamento das necessidades de treinamento do estudo de caso.

Em certos momentos da analise de dados foi utilizada a andlise
quantitativa. A transformac¢do dos dados quantitativos foi utilizada em
questdes respondidas pelos tutores, quando se tornou conveniente
apresentar os dados que representaram opinides ¢ informagdes que se
repetiram em categorias de andlise. Para tanto, contou-se a quantidade
de resultados observados (frequéncia) em cada categoria e transformou-
as em percentagem (medida relativa da frequéncia), conforme
explicacdo de Barbetta (2008).

Como exemplo, a questdo 9, em que foi questionado ao tutor
quando ele prefere receber instru¢des referentes a tutoria, se antes ou
durante as suas atividades, ao passo que se obteve respostas
padronizadas: antes — durante — antes e durante (categorias), com
frequéncias 6, 1 e 12 respectivamente, representando 32%, 5% e 63%
em suas respectivas medidas relativas e que foram apresentadas em
forma de grafico.

A pesquisa também se ateve a um cunho mais quantitativo
quando abordou os resultados do ensaio estatistico do pré-teste do
formulario de avaliagdo de competéncias. No caso dos ensaios
estatisticos do formulario, foram duas as formas de analise, uma se deu
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por meio da utilizagdo de um grafico boxplot através do uso do software
Biostat 5.3 com a distribui¢do de medianas e quartis, com a finalidade
de conhecer o resultado do grupo de tutores como um todo, ou seja,
evidenciar as competéncias que estdo desalinhadas ou abaixo do
desejado.

A outra andlise buscou as caracteristicas individualizadas do
grupo de individuos testados, para isso utilizou-se o software MS Excel
10, com o modelo de grafico radar, pois o de linhas e de pontos nio
ficaram inteligiveis. Nesse caso, verificou-se o resultado de cada tutor
em cada grupo de competéncias, ou seja, somaram-se as notas de todos
os indicadores de uma determinada competéncia e dividiu-se pela
quantidade de indicadores.

O proximo assunto esclarece algumas limitagdes encontradas na
realizag¢do da pesquisa.

3.5 Limitacdes da pesquisa

Dentre as limita¢es da pesquisa, a principal consiste no fato de a
pesquisadora ndo pertencer ao universo do curso que foi pesquisado.
Dessa forma, foi necessaria uma dedicagdo maior para a compreensdo
da realidade do curso e que demandou grande parte do tempo da
pesquisa.

Além do mais, por se tratar de um estudo de caso, a pesquisa ndo
pode ser generalizada, limitando-a ao seu universo especifico de tutores.

Outra limitagdo deu-se pelo direcionamento do estudo aos tutores
do modelo a distdncia. Nao foi possivel estender a pesquisa aos tutores
do modelo presencial, visto que suas naturezas sdo distintas. O tutor a
distancia que esta em contato com o aluno por meio de tecnologias da
informacdo, enquanto que os tutores presenciais encontram-se nos
polos, atendendo os alunos presencialmente, além disso, as suas fungdes
sdo diferentes entre si, limitando a pesquisa apenas ao tutor a distancia.
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4 ESTUDO DE CASO

O presente estudo de caso apresentard a caracterizagdo do Curso
objeto de estudo, bem como o desenvolvimento do programa de
capacitagdo da tutoria tendo como base a pesquisa realizada e a sugestao
de certificar as competéncias aprendidas no programa.

4.1 Caracterizacao do curso em estudo

A Universidade Aberta do Brasil (UAB), criada pelo Ministério
da Educagdo em 2004, foi instituida pelo Decreto 5.800, de 8 de junho
de 2006, e trata-se de um sistema que oferece cursos de educacdo
superior a distancia para a populacdo (UAB, 2013a). Conforme Brasil
(2014, p. 1), Art. 1°, “fica instituido o Sistema Universidade Aberta do
Brasil - UAB, voltado para o desenvolvimento da modalidade de
educacdo a distancia, com a finalidade de expandir e interiorizar a oferta
de cursos e programas de educacgdo superior no Pais”.

Os cursos oferecidos pela UAB devem obedecer a legislacdo e as
regulamentagdes em vigor, assim como deverdo possuir a mesma
durac@o dos cursos presenciais (PLANALTO, 2013b). Uma vez que a
institui¢do possua

prerrogativa  de  autonomia  universitaria
credenciadas para oferta de educagdo superior a
distancia poderdo criar, organizar ¢ extinguir
cursos ou programas de educag@o superior nessa
modalidade, conforme disposto no inciso I do art.
53 da Lei n° 9.394, de 1996'. (PLANALTO,
2013a, p. 8).

Conforme especificado no Decreto no 5.622, de 19 de dezembro
de 2005 (PLANALTO, 2013a, p. 1), a Educagédo a Distancia podera ser
ofertada em niveis e modalidades educacionais, apresentados a seguir:

L Art. 53. No exercicio de sua autonomia, sdo asseguradas as universidades, sem
prejuizo de outras, as seguintes atribui¢des:

I - criar, organizar e extinguir, em sua sede, cursos e programas de educagio
superior previstos nesta Lei, obedecendo as normas gerais da Unido e, quando
for o caso, do respectivo sistema de ensino; (Regulamento)


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art53i
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art53i
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5622.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5622.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2001/D3860.htm
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I - educagdo basica, nos termos do art. 30 deste
Decreto?;
II - educacéo de jovens e adultos, nos termos do
art. 37 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de
19963;
III - educagao especial, respeitadas as
especificidades legais pertinentes;
IV - educacdo  profissional, abrangendo os
seguintes cursos e programas:

a) técnicos, de nivel médio; e

b) tecnoldgicos, de nivel superior;
V - educagdo superior, abrangendo os seguintes
Cursos e programas:

2 Art. 30. As instituicdes credenciadas para a oferta de educacdo a distincia
poderdo solicitar autorizagdo, junto aos Orgdos normativos dos respectivos
sistemas de ensino, para oferecer os ensinos fundamental e médio a distancia,
conforme § 40 do art. 32 da Lei no 9.394, de 1996, exclusivamente para: | - a
complementagdo de aprendizagem; ou II - em situagdes emergenciais.
Paragrafo Ginico. A oferta de educacdo basica nos termos do caput

contemplara a situagdo de cidadios que:

I -estejam impedidos, por motivo de satide, de acompanhar ensino
presencial;

I -sejam portadores de necessidades especiais e requeiram servigos
especializados de atendimento;

III - se encontram no exterior, por qualquer motivo;

IV -vivam em localidades que ndo contem com rede regular de
atendimento escolar presencial;

V - compulsoriamente sejam transferidos para regides de dificil acesso,
incluindo missdes localizadas em regides de fronteira; ou

VI - estejam em situagdo de carcere.

3 Art. 37. A educaciio de jovens e adultos serd destinada aqueles que nio
tiveram acesso ou continuidade de estudos no ensino fundamental e médio na
idade propria.

§ 1° Os sistemas de ensino assegurardo gratuitamente aos jovens e aos adultos,
que ndo puderam efetuar os estudos na idade regular, oportunidades
educacionais apropriadas, consideradas as caracteristicas do alunado, seus
interesses, condi¢des de vida e de trabalho, mediante cursos e exames.

§ 2° O Poder Publico viabilizara e estimulard o acesso e¢ a permanéncia do
trabalhador na escola, mediante agdes integradas e complementares entre si.

§ 3° A educagdo de jovens e adultos devera articular-se, preferencialmente,
com a educacdo profissional, na forma do regulamento. (Incluido pela Lei n°
11.741, de 2008)


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art37
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9394.htm#art37
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a) sequenciais;

b) de graduagao;

¢) de especializagao;
d) de mestrado; e

e) de doutorado.

Séo cinco niveis educacionais apresentados ao qual a EaD esta
apta a funcionar com algumas modalidades dependendo do item. O
Sistema UAB, inicialmente, visou a formacdo de professores, mas
também como uma requalificacdo dos mesmos, ¢ de forma a ofertar a
universidade publica em locais mais isolados e distantes, “fortalecendo a
escola no interior do Brasil” (UAB, 2013a). Mas também, uma das
medidas do Governo Federal em implantar a Educacdo a Distancia “¢ a
ampliacdo do acesso ao ensino superior, incluindo-se ai a formagao dos
servidores publicos” (CARVALHO, 2009). O Curso de Administracao
foi, portanto, “um dos escolhidos devido sua importidncia para a
formacdo de agentes de mudanga, sobretudo no processo de
desenvolvimento socioecondmico do pais” (PROJETO PEDAGOGICO,
2006, p. 4).

De qualquer forma, outros membros da populacdo podem se
inscrever como alunos do Sistema UAB,

ha duas modalidades de ingresso de estudantes
nos cursos ofertados no dmbito do Sistema UAB:
pelo Plano Nacional de Formagdo de Professores
da Educacdo Basica e pela candidatura as vagas
destinadas a demanda social. (UAB, 2013a, p. 1).

Para tanto, segundo o Decreto 5.800, de 8 de junho de 2006, os
objetivos do sistema UAB sdo (BRASIL, 2014, p. 1):

I - oferecer,  prioritariamente, cursos  de
licenciatura e de formacao inicial e continuada de
professores da educag@o bésica;

11 - oferecer cursos superiores para capacitagdo de
dirigentes, gestores e trabalhadores em educagio
basica dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios;

IIT - oferecer cursos superiores nas diferentes
areas do conhecimento;

IV - ampliar o acesso a educagdo superior publica;
V - reduzir as desigualdades de oferta de ensino
superior entre as diferentes regides do Pais;


http://freire.mec.gov.br/index-static
http://freire.mec.gov.br/index-static
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VI - estabelecer amplo sistema nacional de
educagdo superior a distancia; e

VII - fomentar o desenvolvimento institucional
para a modalidade de educagdo a distancia, bem
como a pesquisa em metodologias inovadoras de
ensino superior apoiadas em tecnologias de
informagdo e comunicacao.

Para exercer as atividades referentes ao Sistema UAB,

0 Ministério da Educagdo firmard convénios com
as instituicdes publicas de ensino superior,
credenciadas nos termos do Decreto no 5.622, de
19 de dezembro de 2005, para o oferecimento de
cursos ¢ programas de educagdo superior a
distancia. (PLANALTO, 2013b, p. 2),

além de firmar “acordos de cooperagdo técnica ou convénios com 0s
entes federativos interessados em manter polos de apoio presencial do
Sistema UAB” (PLANALTO, 2013b, p. 2).

Para a oferta dos cursos, O MEC firmou parcerias com
universidades que ja possuiam experiéncia com EaD, sdo elas: a
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC), a Universidade Federal
do Rio Grande do Sul (UFRGS), a Universidade de Brasilia (UNB), a
Universidade Federal do Para (UFPA), e a Universidade Federal do
Mato Grosso que com o apoio do Banco do Brasil criaram o Curso de
Graduac@o em Administragdo a distancia (CARVALHO, 2009).

Os polos de apoio presencial sdo essenciais para os
procedimentos que aludem & educacdo superior a distancia, ja que
oferecem apoio presencial aos alunos de toda uma regido, tanto em
questdes tecnoldgicas, quanto de laboratorio, biblioteca, e outros, (UAB,
2013a), mas também sdo pontos para encontros presenciais (EaD-UFSC,
2013b), principalmente com relagdo ao que estd exposto no § 12 do
Decreto no 5.622, de 19 de dezembro de 2005 e que prevé a
obrigatoriedade de momentos presenciais quando (PLANALTO, 2013a,

p- 1)

I - avaliagdes de estudantes;

II - estagios obrigatdérios, quando previstos na
legislagdo pertinente;

III - defesa de trabalhos de conclusdo de curso,
quando previstos na legislagdo pertinente; e


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5622.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5622.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2005/Decreto/D5622.htm
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IV - atividades relacionadas a laboratorios de
ensino, quando for o caso.

A obrigatoriedade de presenca nos polos presenciais ou mesmo
na sede da instituicao também pode ser definida pela propria instituigdo
que pode ir além da legislagdo nesse ponto e, entdo, prever outros
momentos presenciais, bem como na definicdo de qual a presenga
minima permitida para que o aluno ndo seja reprovado (UAB, 2013a).

Em Santa Catarina s3o 28 polos presenciais da UAB, espalhados
pelos municipios de Ararangua, Blumenau, Brago do Norte, Cagador,
Campos Novos, Canoinhas, Chapeco, Concordia, Criciuma,
Florianépolis, Indaial, Itajai, Itapema, Joinville, Laguna, Otacilio Costa,
Palhoga, Palmitos, Ponte Serrada, Porto Unido, Pouso Redondo, Praia
Grande, Sao Bento do Sul, Sao José, Sao Miguel do Oeste, Treze Tilias,
Tubardo e Videira (UAB, 2013c). Nesses polos, encontram-se diversos
cursos de graduacao, ofertados pelas instituigdes cadastradas.

Conforme em conversa com as coordenadoras e supervisoras do
curso, na Universidade Federal de Santa Catarina existe o Curso de
Graduagdo em Administragdo tanto presencial, como a distdncia. Na
modalidade a distancia, o curso estd envolvido em trés projetos até o ano
de 2013 —UAB 1, UAB 2 ¢ UAB3.

A UFSC, “atua na modalidade a distancia, desde 1995”
(PROJETO PEDAGOGICO, 2006, p.- 5), entretanto o Curso de
Graduagdo em Administragdo na modalidade a distancia foi iniciado s6
mais tarde. Surgiu “em parceria com o Banco do Brasil, sendo ofertado
inicialmente, aos funcionarios do Banco do Brasil, servidores da UFSC
e outros servidores publicos da esfera federal, estadual e municipal”
(TECCHIO, 2007, p. 14) e foi regulamentado pelo Decreto 5.707 de 23
de fevereiro de 2006 que

institui a Politica e as Diretrizes para o
Desenvolvimento Pessoal da Administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, e
regulamenta dispositivos da Lei N° 8.112 de 11
de dezembro de 1990. (BRASIL, 2013, p. 1).

Os objetivos do curso, segundo o Projeto Pedagogico (2006),
buscam a formagdo do individuo, do aluno. Para o alcance dos objetivos
¢ necessario uma estrutura que possa acompanhar de perto o
desenvolvimento do aluno, bem como contribuir com o aprendizado,
nos erros e acertos. Para tanto, a estrutura didatica esta organizada em:
“modulos impressos por area do conhecimento; ambiente virtual de
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aprendizagem; videoconferéncias; encontros presenciais; e sistema de
acompanhamento ao estudante a distancia (tutoria local e a distancia)”
(PROJETO PEDAGOGICO, 2006, p. 22). Essa estrutura ¢ que ira dar
suporte ao aluno a distancia, de forma a auxiliar no seu aprendizado.

Por ser de modalidade a distancia, o curso deve proporcionar ao
aluno “ndo a capacidade de reproduzir ideias ou informagdes, mas sim, a
capacidade de produzir conhecimentos, analisar e posicionar-se
criticamente frente as situagdes concretas que se apresentem”, por meio
da interagio com tutores e professores (PROJETO PEDAGOGICO,
2006, p. 44).

Para que as atividades de cada disciplina do curso a distancia
possam ser desenvolvidas, conta-se com os seguintes recursos: livro-
texto; video-aulas; atividades; forum; videoconferéncias; chats com
professor; tutoria a distancia; e tutoria presencial (EaD-UFSC, 2013Db).
Todos esses recursos apontados serdo essenciais para o andamento do
curso, a fim de que o aluno possa ter acesso ao aprendizado, por meio de
leituras, da interag¢do com as tecnologias de informacdo e demais
recursos para tirar dividas principalmente e se amparar de alguma forma
para que nao fique sozinho.

Além do mais, ha um cronograma previamente estabelecido pela
coordenagdo do curso sobre as datas das disciplinas e das atividades das
mesmas, que sdo produzidas pelos professores da respectiva disciplina e
repassadas aos supervisores que, tanto disponibilizam o cronograma no
ambiente virtual de ensino-aprendizagem, como repassam aos tutores
(NUNES, 2007).

Cada curso da UAB e cada instituicdo de educacdo que o oferecer
possui a sua metodologia de oferecimento, com regras particulares que
os diferenciam entre si, como por exemplo, materiais didaticos
disponibilizados, quantidade de encontros presenciais, tipos de TICs
adotados, dentre outros.

Assim, esse ¢ um estudo referente ao Curso de Graduagdo em
Administragdo/EaD da UFSC, mais especificamente constituido na sua
maioria por profissionais do Departamento de Ciéncias da
Administragdo (BUNN e SILVA, 2013). Os profissionais sdo
selecionados de maneira informal, por meio de contato com o
departamento e esclarecimento sobre a disciplina que sera responsavel,
quando o professor ¢ de outro departamento, primeiro verifica-se a sua
disponibilidade e depois outros fatores como curriculo e outros
(NUNES, 2007).

As demais particularidades, especialmente no que tange a tutoria
a distancia do presente Curso, serdo exploradas ao longo desse trabalho.
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4.2  Descricio do sujeito

O tutor do Curso de Administragdo/EaD da UFSC esta vinculado
ao Sistema UAB para a realizagdo das atividades referentes a tutoria.
Para realizar as suas atribuigdes ele recebe uma “bolsa de estudo e
pesquisa concedidas pela CAPES/MEC e paga pelo FNDE/MEC,
conforme disposto na Resolu¢do CD/FNDE n° 26, de 5 de junho de
2009” (UAB, 2013b, p. 1).

No processo seletivo dos tutores a distancia, o presente Curso
segue os critério exigidos pelo MEC e pela CAPES, conforme
questionado a supervisora de tutoria presencial (2014), os quesitos sdo:

ter formagdo de nivel superior em Administragdo
ou areas afins; ter formacdo pos-graduada ou estar
vinculado a um programa de pds-graduagao ou ter
experiéncia minima de 1 (um) ano no magistério
do ensino basico ou superior (Resolugdo n° 8, de
30 de abril de 2010).

Os demais pré-requisitos sdo adequados consoante necessidades
do proprio Curso.

Uma vez selecionado, o tutor passa por um processo de
capacitacdo, onde serd informado “sobre a educacdo a distancia,
funcionamento do curso (metodologia ¢ procedimentos) e por fim sdo
familiarizados ao ambiente virtual de ensino-aprendizagem” (NUNES,
2007, p. 66). Passam também pela capacitacdo das disciplinas,
repassadas pelos professores e que sera aprofundada a frente. Dessa
forma, as capacitagdes costumam acontecer da seguinte forma:

Sao varios processos. O primeiro ¢ capacitagdo
técnica, do Moodle; o segundo de procedimentos,
uma capacitagdo mais geral; e o terceiro ¢ a
capacitagdo da disciplina. E ainda, ocorre uma vez
por ano, uma capacitagdo anual, com todos os
tutores — presenciais e a distdncia — de todos os
polos (SUPERVISORA 1, questao 1).

Geralmente a capacitagdo ¢ geral, mas quando
entram poucos novos tutores, 0s supervisores
apenas passam explicacdes personalizadas, sem a
formalizagdo de uma capacitagdo. Ocorre de o
tutor receber um “padrinho” que vai ajuda-lo na
tutoria caso o novato tenha davidas. Quando


http://uab.capes.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=71%3Aresolucao-cdfnde-no-26-de-5-de-junho-de-2009&catid=15%3Aresolucoes&Itemid=29
http://uab.capes.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=71%3Aresolucao-cdfnde-no-26-de-5-de-junho-de-2009&catid=15%3Aresolucoes&Itemid=29
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ocorre a capacitagdo com todos os tutores dos
polos, ela ¢ feita ou no auditério ou no centro de
eventos (SUPERVISORA 2, questdo 1).

Dentro das capacitagdes que as supervisoras relataram, Tecchio
(2007, p.74) esclarece que

apos a selecdo, os tutores sdo submetidos a uma
formagdo, onde ¢ familiarizado com a educagdo a
distancia, sendo explicitada a filosofia da
educacdo a distancia, o funcionamento do curso,
sua metodologia, bem como aprendem a
operacionalizar o ambiente virtual de ensino-
aprendizagem.

E quanto a capacitacdo das disciplinas, Tecchio (2007, p.74)
enfatiza,

anteriormente a cada disciplina ministrada, ocorre
a capacitacdo com o professor da mesma. Sdo
repassados aos tutores informagdes pertinentes ao
conteudo da disciplina. Além disso, os tutores tem
acesso ao material didatico impresso, aulas
gravadas pelos professores da disciplina e aos
gabaritos das atividades exigidas.

A citagdo (2007) referente a capacitacdo vai ao encontro do que
expuseram as supervisoras. Entretanto na pratica, as capacitagdes nao
estdo seguindo a sequéncia logica, como apontaram os tutores
entrevistados em dados que serdo apresentados posteriormente.

Dentro daquilo que deve constar na capacitagdo do tutor, foi
perguntado as supervisoras como ¢ (ou deveria ser) um dia de trabalho
do tutor e se existe diferenga entre o que é ¢ o que deveria ser (questao
17). Ao que se teve de resposta: a supervisora 1 declarou que deve-se
verificar o checklist para saber o que tem que ser feito e o que deixam de
fazer como, por exemplo, relembrar as atividades pelo menos duas
vezes por semana por e-mail, além do mais os proprios tutores entram
em contato com as supervisoras quando ndo conseguem realizar alguma
atividade. Fora isso, o supervisor envia cerca de tr€s e-mails por semana
para relembrar de atividades a serem realizadas. E, a supervisora 2,
declarou que o desempenho dos tutores sempre poderia ser melhor, e
que os tutores sao 80% bons, que podem ser melhores na sua atuagdo,
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apesar de que essa equipe em particular sdo bastante autogerenciaveis.
Isso ela atribui a falta de tempo, a falta de capacitagéo.

Existem duas modalidades de tutores que podem ser enquadrados
a educag@o a distancia, como coloca Mill (2006). O tutor a distancia que
estd em contato com o aluno por meio do ambiente virtual de ensino-
aprendizagem, por e-mail ou por telefone, enquanto que os tutores
presenciais encontram-se nos polos sob determinados horarios e
coordenam os grupos de estudo e as provas presenciais (EaD-UFSC,
2013b). Mais especificamente, segundo EaD-UFSC (2013b, p. 1)

o tutor a distancia ¢ a pessoa que acompanhara o
estudante ao longo de todo o curso. Ele tira
duvidas, avalia o estudante, lembra-o dos seus
deveres, participa dos chats, media os foruns e o
auxilia nas dificuldades encontradas pelo
estudante

e, ainda,

além dessas atribuigdes, o tutor a distancia
também pode ser responsavel pela promogdo de
espagos de construcdo coletiva do conhecimento,
selecionando material de apoio e complementacdo
teorica aos conteidos abordados no curso
tutorado. (BERNARDINI, 2007, p. 37).

O papel do tutor varia conforme o projeto em curso.

No Curso de Administracdo/EaD o foco do presente trabalho esté
direcionado aos tutores da modalidade a distidncia, localizados na
Universidade Federal de Santa Catarina. Estes, até o presente estudo,
estdo em dezenove tutores a distdncia que estdo subdivididos em trés
programas vigentes: UAB 1, UAB 2 e UAB3, sendo duas as
supervisoras responsaveis pelos tutores.

Para a confirmag@o da delimitagdo da pesquisa, foi questionado
aos tutores se eles sdo tutores presenciais ou a distancia e a resposta foi
unanime, todos os tutores entrevistados sdo do modelo a distancia.
Além disso, foi perguntado aos tutores sobre o tempo de experiéncia
com a EaD, segundo a pergunta: “Essa ¢ a sua primeira vez atuando
como tutor de educacdo a distancia? (questdo 1)”. Como respostas,
todos os tutores ja possuiam experiéncia como tutor em cursos a
distancia, dois tutores com experiéncia em outros cursos de EaD em
outra instituicdo; trés tutores com experiéncia em outros cursos de EaD
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na UFSC e ainda treze tutores cuja experiéncia é no proprio Curso de
Administragdo/EaD da UFSC, apenas um tutor ndo especificou qual foi
sua primeira experiéncia em EaD. Todos ja atuam na area ha pelo menos
mais de um ano. Em qualquer um dos casos, a experiéncia na area de
EaD ¢ uma exigéncia para o ingresso como tutor do Curso em estudo.

E a partir dessas informagdes iniciais que se dard entrada ao
detalhamento da analise da realidade da tutoria do Curso em estudo,
bem como os procedimentos que abarcam as atividades e necessidades
dos tutores como elementos imprescindiveis ao bom funcionamento do
Curso.

4.3 Programa de capacitacio

O programa de capacitagdo constitui-se da montagem de planos
especificos conforme as necessidades encontradas (MACIAN, 1987).
Para o cumprimento do programa de capacitagdo proposto foram
levadas em consideragdo quatro fases: o Levantamento das
Necessidades de Treinamento, o Planejamento, a Implementagdo e a
Avaliagdo. Cada fase esta elucidada dentro do contexto do Curso de
Administragdo/EaD da UFSC, objeto de pesquisa.

4.3.1 Fase 1: Levantamento das necessidades de treinamento

O LNT (levantamento das necessidades de treinamento) ¢ um
exercicio prévio e necessario que se faz antes de se planejar e aplicar a
capacitagdo ou treinamento. Segundo Macian (1987, p. 28), “o
levantamento das necessidades de treinamento nada mais ¢ do que um
diagndstico, o mais completo possivel, sobre o estado geral da empresa
e dos que nela atuam”.

Para a realiza¢do do LNT, houve uma analise da organizacdo que,
segundo Gil (1994, p. 65) “envolve a empresa como um todo e objetiva,
entre outras coisas, a identificagdo das areas em que o treinamento se
torna necessario”.

Foi questionado a coordenadora de curso sobre os problemas,
dificuldades e limitagdes que sdo encontrados nas atividades de tutoria e
que foram esclarecidos assim:

Antes a gente exigia 20 horas presenciais do tutor,
hoje a gente faz as 4 aqui e as outras 16 em casa,
entdo isso ajudou muito a gente manter o grupo e
ndo ter uma rotatividade alta com isso, mais ao
mesmo tempo, isso de ele ndo fazer essa parte
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presencial, se tornou um problema, porque ndo
tem um grupo tdo unido (...) eu acho que isso
acaba prejudicando um pouco e ¢ uma dificuldade
que a gente tem, a partir do momento que nao tem
tanta convivéncia, também ndo tem tantos
conflitos, mas também ndo tem tanta unido. Mas
hoje eu acho que na balanga esta positivo, por
qué? Principalmente para o aluno, porque eu
diminuo a rotatividade, entdo eu diminuo a troca
de tutor e para o aluno, continuar com o mesmo
tutor é muito importante, o vinculo dele é com o
tutor (questao 16).

Enquanto que na vis@o da coordenadora de tutoria:

O maior problema ¢ que o tutor ndo ¢ sé tutor, ele
desempenha outras atividades, e essas outras
atividades as vezes acabam tomando conta dele,
entdo o tempo que ele estd aqui na tutoria a gente
sabe que ele esta aqui, agora quando ele estd em
casa, a gente ndo sabe quanto tempo de fato ele
dedica as atividades de tutoria. (...) Mas até a
questdo do valor que ¢ pago ao tutor ¢ um valor
muito pequeno para cobrar dele presencialmente
quatro horas didrias, porque a gente ndo teria
tutores de qualidade, entdo a gente acaba
confiando na qualidade dos tutores sabendo que
eles tém outras atividades e esperando que eles
cumpram quatro horas em casa (questdo 15).

A supervisora 2 complementa ao apontar que o principal
problema que ela encontra para capacitar o tutor ¢ reunir todos os
tutores, visto que cada um tem hordrios distintos e possuem outros
trabalhos, mas também a questdo de focar no assunto da capacitagdo, ja
que muitos assuntos sdo repetitivos e por isso, também deveriam inovar
a capacitacao (questdo 6).

Outros problemas quanto as atividades do tutor, segundo a
supervisora 1, € que

sempre tem problema com o aluno a questdo dos
prazos, as vezes de relacionamento, em alguns
casos, muda-se o tutor de polo, ou muda-se o
aluno de tutor, dependendo do perfil do polo, ou
do aluno (questdo 12)
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e ainda, para a supervisora 2, o problema

¢ sempre voltado para o aluno, questdo de prazos
por exemplo, e analisa-se cada caso em particular.
Outro caso ¢ que o supervisor intermedia o
contato do professor com o tutor, € o tutor repassa
ao aluno (questdo 12).

Assim, sdo os mais variados problemas, dificuldades e limitagoes
que fazem parte das atividades de tutoria. Esses, abarcam a pouca unido
do grupo de tutores devido a presen¢a na universidade em horarios
distintos. Por outro lado, ha a dificuldade de juntar todos os tutores
presencialmente e em um mesmo periodo. Pelo fato de o tutor trabalhar
dezesseis horas semanais em casa, ¢ importante que ele seja capacitado
em como se organizar para isso, ensinando-o a trabalhar em casa, a fim
de que as expectativas da coordenagdo possam ser supridas e os tutores
saibam aquilo que se espera deles nessas horas longe da universidade.
Ocorre também a falta de exclusividade dos tutores para o exercicio de
tutoria, que ¢ uma realidade da profissao.

A fim de identificar sobre o controle do exercicio da tutoria, foi
questionado sobre a existéncia de um checklist das atividades técnicas
que o tutor tem que realizar e ambas as coordenadoras responderam
afirmativamente:

A supervisdo tem o checklist das atividades, a
gente colocou uma pessoa para fazer a supervisao
direta das atividades que eles estavam realizando.
Entdo, por exemplo, se eles estavam entrando nos
foruns, como estavam sendo a qualidade das
postagens, se estavam entrando no e-mail, se
estavam entrando no chat, como ele estava
respondendo o aluno no chat. (...) eu sei que eles
tém os procedimentos do que a tutoria faz, do que
eles ttm que fazer (COORDENADORA DE
CURSO, questéo 1).

Com relacdo a prazos, correcdo das atividades,
prazos de resposta, respostas, as perguntas que sdo
realizadas, isso tudo sdo indicadores que sdo
avaliados. A gente resolveu fazer bem
formalmente no passado, (...) € acompanhamento
das atividades dos tutores, entdo foram mapeadas
todas as atividades, perguntas e respostas, tempo
em que a pergunta ficava sem a resposta,
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atividades  corrigidas, quanto tempo eles
demoravam para dar o feedback das atividades,
corregdo de provas, enfim, e eles receberam um
feedback disso também (COORDENADORA DE
TUTORIA, questio 2).

Tanto a supervisdo, quanto a tutoria tém acesso a esse checklist,
segundo informado pelas coordenadoras, e que visa, basicamente,
controlar as atividades basicas que os tutores tém que realizar
semanalmente. As supervisoras acrescentam as informacgdes referentes
ao controle das atividades dos tutores:

Ha o acompanhamento dos processos e se houver
necessidade ha intervengdo. Existe um relatorio de
acompanhamento do tutor, como um checklist, e
os tutores devem responder semanalmente e, caso
ndo tenha feito alguma das atividades, deve
explicar porque ndo a fez (SUPERVISORA 1,
questdo 4).

Existe uma rotina diaria de acompanhamento do
tutor, porém ndo ha um padrio, estd tudo na
cabeca do supervisor, mas as atividades que o
tutor tem que realizar estdo bem especificadas no
guia do tutor e que ¢ diferente para o tutor
presencial e o tutor a distdncia (SUPERVISORA
2, questao 4).

A partir dessas informagdes vé-se que hd um checklist das
atividades da tutoria que servem como modelo de controle. Um exemplo
do modelo em uso pdde ser analisado na pesquisa e viu-se que ele
comporta um bom numero de tarefas da tutoria e que serdo utilizados na
analise das tarefas do presente trabalho, porém o checklist ndo ¢
formalizado e sim adaptado a realidade da tutoria por necessidade de
uma supervisora.

Outro questionamento estd relacionado ao que se considera de
mais importante no papel do tutor, e que se teve como resposta:

Hoje, o papel principal, eu acho que ¢ essa
comunicagdo com o aluno, ¢ a principal tarefa
dele, se ele faz isso bem, da forma ali que for, se
ajuda o aluno, se da um bom feedback para os
alunos, se o aluno esta aprendendo da forma que
ele (tutor) estd ensinando, porque ndo é s6 o
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professor que estd ensinando, o tutor também
acaba instigando o aluno a pesquisar, isso ajuda
bastante (COORDENADORA DE CURSO,
questdo 10).

Eu acho que ele tem um papel chave que ¢ o papel
de animagéo, que é o de manter o aluno, mesmo a
distancia conectado com o curso, conectado no
sentido de estar de fato comprometido com o
curso, fazendo as atividades, lendo a apostila, e
como ele esta a distancia a gente ndo tem muita
ideia de como isto estd sendo realizado de fato.
Ento, uma fungdo que eu acho primordial para o
tutor ¢ fazer essa animagao, fazer com que o aluno
desenvolva uma disciplina para estudar a distancia
e ndo esmoreca com a falta de contato dos
professores e da propria instituicdo
(COORDENADORA DE TUTORIA, questdo
11).

Dessa forma, para as coordenadoras, o papel principal do tutor é
0 seu contato direto e ininterrupto com o aluno, podendo-se destacar: as
habilidades de comunicacdo, de dar feedback, de instigar o aluno a
pesquisar ¢ a de manté-lo animado e acompanhando o curso ao longo
dos seus quatro anos e meio de duragdo.

Esses pontos sdo importantes para uma capacitacdo onde o tutor
seja direcionado em como conduzir o aprendizado do aluno,
especialmente o tutor novo, para que ndo fiquem na tentativa de erro e
acerto.

No que tange ao mesmo assunto, o papel do tutor, os tutores
apresentaram as seguintes respostas conforme a pergunta “o que vocé
considera mais importante no papel do tutor?”” (questdo 18).

Considerou-se relevante a opinido dos tutores quanto a essa
pergunta, visto que os tutores do Curso possuem experiéncia de contato
com os alunos. Conforme a entrevista com 0s mesmos, constatou-se
que: um (1) tutor iniciou as atividades da tutoria em 2005; um (1) em
2006; dois (2) em 2007; trés (3) em 2008; dois (2) em 2009; trés (3) em
2010; quatro (4) em 2011 e dois (2) tutores em 2012. Em vista disso, a
relacdo do papel do tutor na visdo dos proprios tutores, contribui para
com o entendimento das necessidades de competéncias dos tutores
diante do presente Curso.

Foram diversos os indicadores apresentados pelos tutores e dentre
aqueles que foram mais citados pode-se destacar: a interagdo com o
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aluno (21%); o incentivo ao aluno para que se mantenha até o final do
curso (18%); oferecer apoio ao aluno para que esclareca duvidas (15%);
a responsabilidade e a ética nas suas atividades como tutor frente ao
aluno e a institui¢do (15%).

Em grande parte a importancia do papel do tutor esta atrelada ao
aluno, da mesma forma como tratado pelas coordenadoras. Entretanto,
percebe-se uma falta de alinhamento quanto a pergunta “qual o papel do
tutor?”, visto que as respostas ndo possuem um foco, mas sim variagdes
de um mesmo tema. Essa questdo ¢ importante reforcar aos tutores, seja
na capacitacdo, seja via e-mail. Pode-se concluir entdo que o papel do
tutor é o cuidado com o aluno e isso inclui:

a) Comunicar-se com o aluno individualmente ¢ em
grupo;

b) Dar feedback individualizado sobre o desempenho que
se espera do aluno;

¢) Instigar o aluno a pesquisar e ndo apenas questionar o
tutor;

d) Manter o aluno junto do curso, apesar das dificuldades
da distancia;

e) Interagir com o aluno por meio das ferramentas
disponiveis pelo curso, tais como: e-mail, forum, chat, mensagem
pelo AVEA (Moodle), redes sociais, telefone;

f) Oferecer apoio ao aluno quando tiver duvidas
pedagdgicas ou administrativas.

Apesar dos pontos levantados até entdo, outros assuntos sdo
convenientes a uma capacitagdo e foi perguntado as coordenadoras o
que deve constar num programa de capacitagdo ao tutor:

Hoje, digamos que numa capacitagdo ele (tutor)
tenha que entender muito do funcionamento do
curso, inclusive de questdes administrativas (...)
também mostrar a importancia dele num contexto
geral (...) se eu ndo tiver um tutor capacitado, um
tutor que esteja entendendo, um tutor que ndo
esteja satisfeito com aquilo que ele estd fazendo,
se a pessoa esta mal-humorada
(COORDENADORA DE CURSO, questdo 5).

Eu acho que na parte de conhecimentos, do jeito
que estd, estd adequado. Eles tém que ter uma
capacitagdo antes das disciplinas que serdo
ofertadas; a priori, essa capacitagdo ¢ uma espécie
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de revisdo para eles, porque teoricamente eles
devem conhecer aquele conteudo, mas ¢ uma
forma de identificar como esse contetido deveria
ser abordado dentro do contexto do curso UAB.
(...) A parte de habilidades ai sim eu acho que
pudesse ter mais capacitagdo, (...) capacitagdes
com a pratica do ambiente, eu acho que
promoveria o desenvolvimento de habilidade do
tutor no ambiente muito mais efetivo, outras
habilidades que poderiam ser desenvolvidas de
forma mais pragmatica, sdo as habilidades de
comunicacdo, de negociacdo, de relacionamentos
interpessoais (...) essas capacitagdes deveriam ser
praticas sistémicas que pudessem ser levadas
adiante em um programa continuo, porque para
que provoque uma mudanga mais de
comportamento vocé precisa de um refor¢o
continuado (COORDENADORA DE TUTORIA,
questao 5).

Considerando as questdes relatadas, observa-se a importancia de
tratar na capacitagdo ao tutor questdes relacionadas ao curso, tanto de
funcionamento, quanto questdes operacionais e administrativas, ja que o
tutor ¢ a linha de frente do curso com o aluno e terd que responder
questdes desse tipo.

No LNT realizou-se também a analise das tarefas. Segundo Gil
(1994, p. 67),

a analise das tarefas consiste em estudos para
determinar o tipo de comportamento que oS
empregados devem apresentar para o desempenho
adequado as respectivas tarefas, bem como
conhecimentos,  habilidades e  atividades
requeridas.

Foram realizadas entrevistas e questionario.

Houve uma atualizacdo das atividades e indicadores de
competéncias dos tutores por meio de um questionario aplicado com as
supervisoras e que pode ser conferido no Apéndice E. Esse questionario
contou com 95 atividades e competéncias da tutoria ao total, que foram
compiladas pela autora, uma vez que ja existiram trabalhos relacionados
ao tema.
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O resultado das atividades validadas pelas supervisoras de 95
itens passou para 88. Os itens excluidos se tratavam de atividades de
tutor presencial ou por ndo estarem mais alinhadas com a atualidade dos
tutores a distancia do curso. Em uma segunda analise, dos 88, foram
excluidos outros onze, devido a duplicidade e proximidade, totalizando
um nimero de 77 atividades e competéncias esperadas e acrescentou-se
duas novas, ou seja, fechou-se com 79 itens totais entre atividades e
competéncias dos tutores.

Dos 79 itens, 10 sdo atividades gerais e 69 sdo competéncias. As
atividades necessarias ao exercicio do tutor foram reduzidas a 10
atividades gerais, estas, ainda foram subdivididas em outras
subatividades. As subatividades sdo provenientes da analise documental
e das entrevistas realizadas e sdo a¢des pontuais que os tutores precisam
realizar, exposto no Apéndice H.

Cada uma das 69 competéncias foram relacionadas com as
atividades gerais. Essas competéncias foram, contudo, separadas por
conhecimentos, habilidades e atitudes. Esse quadro pode ser visualizado
no Apéndice F.

Os indicadores de competéncias catalogados como
conhecimentos, habilidades e atitudes foram também enquadrados em
um grupo maior de competéncia. Esses grupos maiores tiveram como
base o estudo de Tecchio, et al. (2011, p. 7), que ocorreu no mesmo
Curso de Administracdo/EaD da UFSC, e foram apresentadas da
seguinte forma:

As competéncias comportamentais (atitudes)
elencadas foram: organizagdo e planejamento,
pro-atividade, automotivacdo, capacidade de
sintese e analise, empatia, equilibrio emocional,
flexibilidade, assiduidade, comprometimento,
lideranca e criatividade. Ja4 as competéncias
técnicas (conhecimentos ¢ habilidades) definidas
foram: conhecimento das rotinas de trabalho,
conhecimento em informatica basica/ambiente
virtual de ensino-aprendizagem, conhecimento
sobre educagdo a distdncia/sobre o curso,
relacionamentos  interpessoais, = comunicagao
(oral/escrita) e trabalho em equipe.

Frente ao exposto, tem-se um grupo de competéncias maiores que
sera apresentado em detalhes adiante. Para o grupo de competéncias
utilizou-se a mesma vertente do trabalho desenvolvido por Tecchio, et
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al. (2011), entretanto com atualizagdes, dentre elas: desmembrou-se as
competéncias técnicas em conhecimentos e habilidades, e ainda houve a
exclusdo de algumas competéncias propostas pelo autor (2011).

As categorias de competéncias excluidas foram: conhecimento
em informatica bésica/ambiente virtual de ensino-aprendizagem,
trabalho em equipe, equilibrio emocional, capacidade de sintese e
analise, flexibilidade e criatividade. O motivo da exclusdo ocorreu pelo
nimero excessivo de competéncias para avaliagdo, bem como por nio se
fazer necessario diante dos indicadores de competéncias mapeados, ja
que se mostram sobrepostos.

A seguir, encontra-se a explicacdo das categorias de
competéncias separados em conhecimentos, habilidades e atitudes e a
sua respectiva associacdo com os indicadores de competéncias
mapeados na analise das tarefas, conforme pode ser visualizado nos
Apéndices I, J e K.

1) Conhecimento dos procedimentos da tutoria:
“conhecimento de como devem ser realizadas as atividades no
processo de tutoria” (TECCHIO, et al., 2011, p. 12);

2) Conhecimento sobre educagdo a distancia/sobre o
curso: “conhecimento e capacidade para entender os
fundamentos, estruturas e metodologias referentes a educagdo a
distdncia, compartilhando a filosofia da mesma” (TECCHIO, et
al., 2011, p. 13).

3) Relacionamentos interpessoais: capacidade para
gerenciar os contatos estabelecidos com as pessoas que fazem
parte direta ou indiretamente do circulo profissional, cultivando
as afinidades e trocando informacdes de acordo com metas e
objetivos tragados (TECCHIO, et al., 2011);

4) Comunicagdo (oral/escrita): “capacidade de receber e
transmitir informagdes de forma clara, concisa e pertinente no
ambiente de trabalho” (TECCHIO, et al., 2011, p. 13).

5) Organizacdo e Planejamento: capacidade de manter a
ordem e de cumprir as atividades de forma organizada, bem como
a de determinar um conjunto de procedimentos para serem
realizados, a fim de aperfeicoar as agdes e conseguir melhores
resultados (TECCHIO, et al., 2011);

6) Pro-atividade: “capacidade de oferecer solucdes e
ideias novas por iniciativa propria, antecipando-se a possiveis
problemas que poderdo surgir, disposi¢do para iniciar ¢ manter
acodes que irdo alterar o ambiente” (TECCHIO, et al., 2011, p.
11);
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7) Automotivacdo: ‘“forte impulso para a realizagao.
Capacidade para perseguir os objetivos por conta propria, com
energia e persisténcia.” (TECCHIO, et al., 2011, p. 11);

8) Empatia: “capacidade para tratar as pessoas de acordo
com suas rea¢des emocionais e perceber as necessidades alheias,
tentando identificar-se com a mesma, sentir o que ela sente”
(TECCHIO, et al., 2011, p. 11);

9) Assiduidade e Comprometimento: atitude de estar
constantemente presente no trabalho, de forma a participar das
atividades e de aderir e realizar as metas e objetivos propostos
(TECCHIO, et al., 2011);

10) Lideranca: capacidade para inspirar, estimular e fazer
com que as pessoas trabalhem insisténcia em prol de um objetivo
maior, que pode ser individual ou em grupo (TECCHIO, et al.,
2011).

A organizagdo dos indicadores de competéncias em grupos
maiores, ird compor o programa de capacitacdo, bem como a forma
como a avaliagdo dos tutores podera ocorrer, visto que a base do
programa sdo as competéncias necessarias ao exercicio da tutoria que
poderdo ser vistas na continuidade desse trabalho.

Ainda na fase de LNT, realizou-se a analise de recursos humanos
e que consiste em verificar “conhecimentos, habilidades e atitudes
requeridas para o desenvolvimento das tarefas necessarias para o
alcance dos objetivos da organiza¢cdo” (GIL, 1994, p. 68).

Nesse sentido, foi entdo questionado a coordenadora de curso se
as capacitagdes que ja acontecem sdo baseadas em competéncias, ao que
se teve como resposta:

Nessa (a capacitacdo geral), a gente até pega mais
a parte de competéncias, ndo tem necessariamente
um papel definido para essas competéncias, mas
acaba entrando muito nas atitudes, nas habilidades
que ele tem que ter. Enquanto que na da de cada
disciplina, ¢ muito mais de conhecimento, entdo
ndo entra muito em habilidade e atitude. Eu acho
que pode entrar um pouquinho quando tem
disciplina de calculo, que ele vai ter que ter
alguma habilidade diferente. (...) Depende muito
do professor, ndo posso te afirmar porque eu
tenho a minha forma de dar aquela sessdo para
ele. (...) Como eu fiz com eles? Eu passei as
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provas, fiquei mostrando como o aluno tinha que
responder, quais os possiveis casos que poderiam
acontecer, entdo essa ¢ a forma que eu vou dando
a capacitacdo das disciplinas, mas isso vai
depender de professor. Tem professor que vai dar
uma aula para o tutor, uma aula bem tedrica, tem
outros ndo, que ja ddo um negdcio mais pratico,
manda eles (tutores) fazerem a prova. Nisso o
professor tem liberdade, a gente da alguma
orientagdo ao professor logico, de tempo, o que
ele tem que falar, como se faz as provas,
atividades e corre¢do. Mas se ele quiser dar uma
aula mais tedrica, ai ¢ critério do professor
(questao 4).

A coordenadora de tutoria também apresentou o seu parecer

sobre a mesma questao:

Nao ¢ pensado nisso, porque, geralmente, algumas
capacitagdes sdo realizadas pelo proprio professor
ministrante, a maioria, os professores da
disciplina, af ele estd pensando essencialmente no
conteido, entdo se noés pensarmos em
competéncia, ele esta pensando apenas na parte de
conhecimento, na dimensdo de conhecimento, as
vezes, em alguns casos, sdo abordados também
questdes de  habilidades, habilidades de
negociacdo, de motivagdo, de cuidado com o
aluno, mas atitudes em geral sdo mais trabalhadas
nas capacitagdes gerais que a gente faz de vez em
quando, numa periodicidade, mais ou menos, a
cada dois meses, a cada dois meses ¢ meio, onde a
gente faz uma conversa com eles sobre a atividade
geral do tutor. Nessa conversa, a gente nem chama
de capacitagdo, ndo tem nenhum contetido formal
a ser passado, mas aspectos gerais que o tutor
tenha que entender e até desenvolver uma postura
para trabalhar com educagdo a distancia, entdo,
por exemplo, na ultima capacitagdo dessa
natureza, nds tivemos UAB e PNAP juntos, ¢ o
foco era integragdo entre os dois projetos,
relacionamentos interpessoais, compartilhamento
de informagoes, compartilhamento de
experiéncias e boas praticas, mas muito mais em
questdo de atitudes, de desenvolver atitudes, de
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atitudes dessa natureza, permitindo um
compartilhamento de conhecimentos, de
informagdes, o compartilhamento de experiéncias
aproveitadas dos projetos mais antigos, de boas
praticas, ndo que a gente tenha levado praticas
para disseminar, foi feito todo um trabalho de
motivagdo que isso ocorresse no dia a dia deles,
entdo dentro dessa perspectiva, acredito que essa
capacitagdo mais genérica que acontece, esta mais
voltada para a questdo atitudinal. Em fevereiro
estdi marcada uma ja, primeira semana de
fevereiro quando eles voltarem das férias, a gente
vai falar sobre a responsabilidade deles
conjuntamente com os professores sobre busca de
plagios dos trabalhos, a gente também vai
desenvolver algumas habilidades de como fazer
isso, mas muito mais da responsabilidade, que
eles sdo tdo responsaveis como o professor diante
desse desafio de encontrar esses problemas que a
gente detecta em alguns trabalhos. (...) A gente
usou na ultima vez alguns videos mostrando
ambientes de bastante interagdo e como a tarefa
flui, e mostrando em outros videos com ambientes
de alta conectividade que até era o caso deles
(tutores), mas que as pessoas estavam conectadas
entre as suas maquinas, mas sem se conectar entre
si, entdo nesse caso a gente usou videos. Em
outros casos sdo conversas, videos (questio 4).

Analisando os dois posicionamentos percebe-se que ha uma
preocupacdo em desenvolver competéncias, contudo ela ainda ndo estd
padronizada e nem planejada. Além do mais, ndo ha uma preocupagio
em trabalhar as particularidades dos tutores, sendo a de manté-los
alinhados ao curso e as suas atividades. Os tutores apresentam diferentes
posicionamentos frente a mesma pergunta, a ver:
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Figura 6: Vocé acha importante passar por uma capacitagdo sobre as fung¢des
que vocé deve realizar como tutor?

Vocé acha importante passar por uma capacitacdo
sobre as fungdes que vocé deve realizar como
tutor? (questdo 8)

M Sim ®Ndo

o

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

A partir das respostas dos tutores, a maioria dos tutores declaram
a relevancia da capacitacdo para o seu trabalho, apenas 21% dos tutores
ndo foram convictos na afirmativa dessa questdo, justificando da
seguinte forma:

1. O tutor 4 declara que para o tutor antigo, seria mais
adequado uma atualizag@o;

2. O tutor 5 diz ser importante a capacitacdo das
disciplinas;

3. O tutor 12 declara a necessidade de niveis de
complexidade diferentes na capacitacdo;

4. O tutor 16 fala da importancia de uma capacitagdo mais
bem planejada, para que ndo seja repetitiva nem desestimulante
ao tutor.

E relevante levar em consideragio esses quatro posicionamentos
para que haja uma reflexd3o no modelo de capacitagdo vigente. As
proprias supervisoras diante da pergunta “Quais as diferengas entre um
tutor iniciante e um com experiéncia?”’ (questao 18), declaram:

Muitas. O trato com os alunos é diferente, o tutor
antigo ja conhece o aluno, ja conhece o sistema e
consegue contornar melhor a situagdo com o
aluno, a estrutura, as ferramentas, a hierarquia sdo
diferentes (SUPERVISORA 1).

Muitas. O conhecimento tacito, ou seja, o0
conhecimento do dia a dia; coisas que ja
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aconteceram € 0O novato ndo vivenciou, mas o
antigo ja sabe como resolver; o iniciante pergunta
tudo (SUPERVISORA 2).

Percebe-se a importancia de capacitar os tutores respeitando as
suas diferentes necessidades. Sao os mais variados motivos pelos quais a
capacitagdo € importante, como: conhecer a realidade dos alunos;
conhecer questdes pedagdgicas e administrativas; crescimento pessoal e
profissional; atualiza¢do; embasamento para lidar com o aluno; saber o
que se espera do tutor; quais 0s acertos € 0s erros; sincronismo com a
institui¢do e com os colegas; familiarizar-se com a equipe € com as
atividades; iniciar as atividades com mais confian¢a; reduzir problemas.

Perguntou-se também como as competéncias (conhecimento +
habilidade + atitude) sdo levadas em consideragdo nos treinamentos
realizados (questdo 5) e como respostas obteve-se um grupo bem
dividido, metade diz que as competéncias sdo levadas em consideragdo,
em contrapartida a outra metade diz que ndo. Isso pode ter se dado por
diferencas conceituais sobre o que ¢ competéncia, ja que a explicacdo
nao foi aprofundada ao tutor, mas também pelo fato de as capacitagdes
ocorrerem de formas variadas.

Foi perguntado aos tutores questdes relacionadas as dificuldades
encontradas, tanto com relagdo as tecnologias utilizadas, como a
assuntos que envolvem os alunos e outras questdes a mais de tutoria.
Quanto a questdo “Vocé teve alguma dificuldade com o uso das
tecnologias, tais como a videoconferéncia, ambiente virtual, e-mail,
forum, telefone, chat, ou outros? (questdo 13)”, a maioria dos tutores
nado teve dificuldade, a ndo ser no inicio com o ambiente virtual em
especial com a mudanga da plataforma do Moodle em 2013 em que
houve reclamagdo da falta de capacitagdo do mesmo. O que torna a
capacitagdo do Moodle uma necessidade basica dos tutores.

Questionou-se se os tutores encontraram dificuldades com os
alunos, com as corregdes, com administragdo do tempo, ou outra,
durante o exercicio da tutoria (questdo 14), sendo que estas também
estdo relacionadas ao Moodle, ja que é o principal veiculo de
comunica¢do com os alunos e com as atividades do Curso. Como
resposta tem-se o grafico na Figura 7.
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Figura 7: Vocé encontrou dificuldades com os alunos, com as corre¢des, com
administra¢do do tempo, ou outra, durante o exercicio da tutoria?

Vocé encontrou dificuldades com os alunos, com as
corre¢des, com administragdo do tempo, ou outra, durante
o exercicioda tutoria? (questéo 14)

HSim Endo N3o respondeu

5%

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Por meio do grafico representado na Figura 7, vé-se que 63% dos
tutores encontraram dificuldades em exercer suas fungdes da tutoria,
32% ndo tiveram dificuldades e 5% ndo respondeu. Dentre as
dificuldades e as sobrecargas elencadas pelos tutores, tem-se: atividades
elaboradas pelos professores que demandam mais tempo de correcdo
que o normal; o curto prazo para a corre¢do; dificuldade em pegar o
ritmo da tutoria no inicio; responder varias vezes a mesma coisa para o
aluno; aprender a trabalhar em casa; falta de padrdo nas respostas;
gabaritos mal feitos; interagdo por e-mail com os alunos; a interagdo
entre os proprios alunos; dificuldades com Moodle; periodo de TCC e
dependéncia; dividas de contetido.

Percebeu-se uma similaridade dos momentos de dificuldade
quanto a sobrecarga das atividades da tutoria, e questionou-se se todas
as atividades foram finalizadas no tempo previsto. Essas questdes estdo
respondidas no grafico na Figura 8.
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Figura 8: Vocé conseguiu realizar todas as atividades da tutoria dentro do prazo
estabelecido?

Vocé conseguiu realizar todas as atividades da tutoria dentro
do prazo estabelecido? (questdo 15)

HSim W Nem sempre Ndo respondeu

5%

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Conforme o grafico da Figura 8, 79% dos tutores conseguiram
terminar as suas atividades dentro do prazo, apesar de alguns alegarem
ter que terminar a atividade no final de semana, ao passo que 16% nem
sempre conseguiram terminar no prazo. Essas questdes vém ao encontro
da capacidade do tutor em corresponder com o trabalho que a tutoria lhe
exige e em que pontos isso poderia ser melhorado. Ao considerar que
79% dos tutores conseguem terminar as atividades dentro do prazo, os
demais tutores também poderdo realizar, sendo necessario capacita-lo
nos pontos que dificultam a sua realizagdo dentro do prazo.

Assim, dentre as dificuldades listadas, vé-se uma série de
detalhes que poderiam ser explorados de uma maneira formalizada,
numa capacitagdo, e deixar o tutor mais despreocupado quanto a
algumas situagdes ligadas ao aluno, bem como quanto a padronizacdo na
corre¢do das atividades e no repasse de informagdes.
Consequentemente, a sobrecarga do tutor reduziria, visto que a falta de
planejamento dele proprio, que o sobrecarrega, poderia ser auxiliada
mediante a capacitacdo. Outras sobrecargas estdo relacionadas ao inicio
de curso, e outras ja citadas referem-se as atividades para corregdo,
TCC, dependéncia, que também poderiam ser introduzidas na
capacitagdo como compartilhamento de boas praticas para esses
periodos de acumulo de fungoes.

Apesar disso, dificuldades e conflitos naturalmente aparecem em
qualquer ambiente profissional, e a capacitagdo poderia representar um
cuidado para minimizar esses problemas.
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Além do mais, considerando que os tutores sempre se reportam as
supervisoras como superior imediato, foram perguntados sobre os
pontos fracos das suas atividades que gostariam de mudar e obteve-se
uma série de respostas diferenciadas, concatenadas a seguir:

a) Sistematiza¢do de Processos: melhorar a capacitagdo e

o gabarito das atividades, regrar as corregdes;

b) Capacitacao oral e escrita, redagdes, redagdes técnicas;

¢) Dedicagdo ao aluno, por meio de mais atencdo e
motivagao;

d) Administracdo do tempo, para poder se aprofundar nas
informagdes com os alunos e para ler o material;

e) Desenvolver habilidades para trabalhar com EaD;

f) Cuidado excessivo com o aluno;

g) Falta compartilhar fatos com os colegas da tutoria;

h) Como escrever um e-mail menos formal e mais
objetivo;

i) Como lidar quando o aluno quer se prevalecer da
amizade entre tutor e aluno;

j) Maior aproximagdo e envolvimento dos tutores com a
coordenagdo e com a supervisio;

k) O forum tem respostas que sdo muitas fechadas e
dificulta a interagdo do tutor;

1) Falta uma melhor forma de avaliagdo do aluno que ndo
sO a prova;

m) Como interagir com o aluno.

Certamente que os pontos fracos de um tutor podem nao ser o de
outro, assim como, as respostas podem ser as mais variadas e nem
sempre cabiveis. Esse instante do levantamento ¢ mais individualizado o
que, porém, pode ser trabalhado de uma maneira geral nas questdes que
forem interessantes ao curso; pode ser feito por meio de troca de
experiéncias, ou mesmo solicitando que um tutor mais experiente lidere
essa parte da capacitagdo.

Nas entrevistas foi visivel que o aspecto motivacional do tutor é
um fator decisivo na sua atuagdo como tutor (questdo 19). Poucos foram
0s aspectos externos apresentados nas declaracdes, mas sim motivos
internos e € o que os mantém tanto tempo trabalhando na modalidade de
EaD. Os dois aspectos mais relevantes foram o fato de gostar de
trabalhar com a EaD e de estar em contato com o aluno.

A opinido dos tutores &, portanto, relevante para a estruturagdo do
programa de capacitagdo, especialmente pois muitos deles sdo tutores ha
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anos ¢ mesmo assim possuem necessidades a serem solucionadas e
mais, tém interesse em aprender novas competéncias.

Em vista disso, € possivel iniciar o processo de planejamento da
capacitagdo, no qual esmiugara todos os detalhes abordados na fase de
LNT.

4.3.2 Fase 2: Planejamento

A fase 2 do programa de capacitagdo é dedicado ao planejamento,
que se procedeu por meio da fase 1, o LNT. No programa, propde-se o
desenvolvimento de quatro eixos de capacitagdo: dos procedimentos de
rotina da tutoria, de conteido das disciplinas, do ambiente virtual de
ensino-aprendizagem e sobre a instituicdo.

Para a elaboragdo do programa de capacitacdo, utilizou-se como
base: as competéncias necessarias aos tutores para o exercicio da tutoria,
os objetivos do Curso de Administracdo/EaD da UFSC e os problemas e
dificuldades encontrados ao longo dos processos de tutoria.

Quando se perguntou a coordenadora de tutoria (questdo 8) e as
supervisoras (questdo 7) sobre a importdncia de realizar uma
capacitagdo com o tutor antes de ele iniciar as suas atividades de tutoria,
todas tiveram um posicionamento afirmativo e acrescentaram: “Sim, se
ndo o tutor chega muito imaturo, pois ja responde e-mails”
(SUPERVISORA 1) e “Sim, com certeza tem que ser previamente,
mesmo tendo experiéncia na area eu estou sempre reforgando, eu trato
como se fosse uma pessoa leiga” (SUPERVISORA 2).

Em entrevista, foi perguntado aos tutores se a capacitagdo
recebida as atividades da tutoria atenderam as necessidades, de fato,
para sanar os problemas diarios (questdo 5), ao passo que se obteve
respostas como: sim; ndo; ndo totalmente; sim, mas ndo houve
continuidade; sim, mas ja faz anos que ndo tem outra; sim, mas na
pratica ¢ diferente. Ou seja, algumas divergéncias de opinido, todavia,
no geral, atenderam as necessidades iniciais, visto que os tutores podem
tirar suas duvidas com a supervisao.

Por outro lado, aqueles que receberam uma capacitagdo completa
(das disciplinas, do Moodle, sobre o curso, sobre EaD, etc.), afirmaram
sentir-se mais seguros para exercer as atividades de tutor e apenas
sentem falta de uma atualizag@o, mas quanto as suas fungdes estd muito
claro e bem resolvido.

Em vista disso, o planejamento estd divido em: para que treinar,
quem deve ser treinado, quem vai treinar, em que treinar, onde treinar,
como treinar, quando treinar e quanto treinar, conforme explanado na
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fundamentacdo teorica. Os itens estdo primeiramente elucidados de uma
forma mais geral e concentrados em seus respectivos programas de
capacitacao na sequéncia.

Para que treinar

O “para que treinar” refere-se aos objetivos que se quer alcangar
com a capacitagdo.

Segundo o Projeto Pedagogico (2006, p. 15), o Curso de
Administragdo modalidade a distancia tem por objetivos:

Objetivos gerais:
- Formar agentes de mudanga que sejam capazes

de se configurar como catalisadores no processo
de desenvolvimento socio/econdmico;

- Proporcionar condigdes para o desenvolvimento
da criatividade, do espirito critico e da capacidade
de absor¢cdo de novos conhecimentos, pelos
alunos; e

- Possibilitar conhecimento teérico e pratico para
uma visao estratégica dos negocios, tendo sempre
como referéncia, o compromisso ético de
construcao de uma sociedade mais justa.

Objetivos especificos:

- No campo organizacional, espera-se do aluno, a
capacidade para desenvolver a¢des que promovam
o equilibrio entre os objetivos da organizagao,
suas disponibilidades, seus interesses ¢ as
necessidades dos trabalhadores;

- Na éarea financeira, espera-se do aluno, o
desenvolvimento da capacidade para analisar a
conjuntura sdcio/politica e politico/econdmica,
avaliando os riscos inerentes as condigdes de
sobrevivéncia institucional;

- Na area de producdo, o profissional deve ser
capaz de projetar os sistemas produtivos e os
mecanismos de provisdo de recursos para sua
implantacdo, verificando sua viabilidade;

- Na area de estudos governamentais, o aluno
deve conhecer os processos de formagdo e de
desenvolvimento do Estado em sua inser¢do no
processo mais amplo da formagao social; e
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- No campo da administragdo privada, o aluno
deve aplicar os conhecimentos em pequenos,
médios e grandes ambientes empresariais.

Os objetivos tragados no Projeto Pedagdgico (2006) direcionam a
atencdo do Curso para o desenvolvimento dos seus estudantes em
profissionais comprometidos com uma sociedade mais justa e prospera.
E importante essa observagdo, j4 que os tutores estio diretamente
ligados aos alunos e precisam dessa consciéncia global da sua atuagéo
no Curso frente aos alunos.

Diante da realidade da pesquisa que buscou identificar a estrutura
de capacitagdo dos tutores, foi questionado a coordenadora de curso qual

0 objetivo principal em capacitar o tutor:

Hoje o principal objetivo nosso ¢ alinhamento.
Alinhamento das politicas do curso, alinhamento
do que a gente espera de qualidade. Hoje, com
boas noticias, a gente estd com um curso com nota
maxima e estd na midia direto falando do curso,
entdo chegou no topo, agora se manter também
nao ¢ facil. Entdo isso gera a necessidade de que
as capacitagdes venham para isso (questdo 8).

A coordenadora de tutoria aborda outros pontos relevantes:

O principal objetivo é primeiro que ele tenha
conhecimentos necessarios para responder ao
aluno, para fazer a intermediagdo entre aluno e
curso, entre aluno e professor, entre aluno e as
instancia que ele representa aqui na universidade,
e isso significa que ele tem que conhecer todas as
disciplinas, ¢ a0 mesmo tempo tem que conhecer
o ambiente, conhecer uma forma de melhor
interagir com esse aluno, ¢ ai ele vai ter alunos
com diversas caracteristicas distintas, ¢ ele vai ter
que ter um pouco de flexibilidade para isso, o
principal € isso, que ele saiba interagir com cada
aluno e reconheca em cada aluno as suas
particularidades e traga também as suas duvidas
relacionadas a conteido e ao ambiente para que
ele possa fazer essa intermediacdo (questdo 9).

A partir das visdes destacadas, pode-se dizer, em resumo, que
dentre os objetivos da capacitacdo ao tutor ¢é relevante o alinhamento do
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tutor com o curso e com a instituicdo, mas também em manter o curso
como referéncia em EaD, uma vez que os tutores possuem participacao
essencial nisso. Além disso, sdo objetivos a interacdo do tutor com o
aluno e com as particularidades que envolvem os alunos frente a tudo
que abarca o curso, desde as disciplinas, até o ambiente virtual.

Tais itens podem ser o ponto de partida para as capacitagdes
ministradas, de forma que o tutor seja apto a interagir com os alunos e
com a instituicdo e estar alinhado com o Curso em estudo. Assim as
capacitagdes podem trabalhar o conhecimento sobre a Instituicdo e as
politicas do Curso, mas também habilidades de interagdo e atitudes
exigentes a um tutor de curso que ¢ referéncia em EaD.

Ademais, foi perguntado sobre os resultados que sdo esperados
com a capacitagdo do tutor e segundo a coordenadora de curso:

¢ dificil avaliar, a gente passa muita coisa pratica,
mesmo na disciplina, eu s6 vou conseguir saber o
desempenho dele, melhor, na pratica, no final da
disciplina, ou durante o trabalho dele. (...) A
avaliagdo em si € no dia a dia, ndo tanto ao final
de uma capacitacdo (questdo 9).

Conforme a coordenadora de tutoria, o que se espera de
resultados é:

Nos queriamos que, no final dessa capacitagdo o
tutor atinja essas metas propostas por nds nos
indicadores, que € resposta as perguntas com
menos de 24 horas, corre¢do da prova no maximo
de 5 dias, que ele tenha, ndo € s6 o conhecimento,
a habilidade, mas também que ele tenha a questdo
da atitude, da postura, de responsabilidade de
quem corrige (questao 9).

Assim, os resultados esperados sdo que os tutores alcancem os
indicadores de desempenho que norteiam a ag¢do da tutoria, indicadores
esses que sdo bem praticos. Cada um dos objetivos tragados para a
capacitagdo, portanto, foi pensado nas competéncias que o tutor deve ter
para realizar agdes juntamente ao aluno.

Quem deve ser treinado
Antes mesmo do inicio da pesquisa, ja se havia delimitado quem
serlam os treinandos, os tutores. Escolheu-se o Curso de
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Administragdo/EaD para conhecer em maior profundidade a realidade
da tutoria a distancia, haja vista suas responsabilidades.

Diante dessa necessidade, dividiu-se empiricamente os tutores a
distancia do presente Curso em trés diferentes tipos: mnovos,
intermediarios e antigos. Dentro dessa realidade, estipulou-se — baseado
no tempo de casa do perfil dos tutores do Curso — como tutores novos
aqueles que tem de 0 a 1 ano e meio no presente curso; intermediarios,
aqueles entre 1 ano e meio e 3 anos de casa; e antigos, os tutores com
mais de 3 anos atuantes. Essa categorizagdo pode representar uma
diferenciacdo entre os tutores, principalmente se o tempo em que estdo
na tutoria estdo condizentes com as suas necessidades de competéncias.
Como consequéncia dessa categorizacdo, sugere-se trés maneiras de
oferta das capacitagdes: capacitagdo introdutoéria, intermedidria e
avangada, ao se considerar as distintas necessidades de aprendizagem
dos tutores.

Quem vai treinar

Durante a pesquisa foi informado pela supervisdo sobre a
existéncia de quatro tipos diferentes de capacitagdo ao tutor. Descritas
da seguinte forma.

Hé a capacitacdo geral, voltada para os procedimentos da tutoria
e realizada pela supervisdo. Geralmente essa capacitagdo ocorre
informalmente quando ha entrada de tutores novos e que costumam
entrar em baixa quantidade, por isso seu carater informal.

Uma capacitagdo ¢ referente as disciplinas, ou seja, de conteudo,
cujo ministrante é o professor contratado para o programa. Neste caso,
quem vai treinar é o professor, que além da capacitacdo da disciplina,
também ¢ responsavel por desenvolver as atividades da disciplina, as
provas e o gabarito.

Outra capacitacdo realizada ¢ a técnica, sobre o AVEA Moodle, ¢
que ¢ realizada pela equipe técnica, cuja funglo consiste em
basicamente passar todas as informagdes referentes ao ambiente virtual,
bem como a maneira de manipula-lo e de explorar todos os recursos que
o tutor deve utilizar com os alunos. Além de aprender a utilizar o
Moodle, o tutor precisara ser capacitado em transmitir essa informagao
aos alunos.

E por ultimo uma capacitacdo anual no qual envolve todos os
tutores, geralmente inclui-se ai tutores de polos e de outros cursos e
institui¢oes, sendo ministrada pela coordenagao.

Dessa forma, s@o quatro diferentes ministrantes envolvidos com a
capacitacdo do tutor: a supervisdo — responsavel pela Capacitacdo dos
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Procedimentos de Rotina; o professor — responsavel pela Capacitagdo
das Disciplinas; o técnico em informatica — responsavel pela
Capacitagdo do Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem; ¢ a
coordenagdo — responsavel pela Capacitagdo sobre a Instituicao.

Além desses quatro agentes, devido as diferentes necessidades de
interagdo para o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e
atitudes, sugere-se a entrada de mais um agente — o tutor antigo — e que
podera entrar em dois momentos distintos da capacitagdo, mais
especificamente na Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina: 1) um
tutor mais experiente ficaria responsavel por determinadas partes da
capacitacdo que for do seu dominio; e 2) os tutores poderiam se
autogerenciar em grupos especificos da capacitagao.

Os sujeitos que vao capacitar os tutores poderdo ser do proprio
curso e da propria instituicdo, bem como pessoas de fora que sejam
qualificadas para ensinar os tutores, para isso tera de possuir
caracteristicas especificas para tal exercicio. A primeira delas é o
conhecimento pleno sobre o assunto que ird tratar, além disso, o
ministrante precisard trabalhar dinamicamente em diversos momentos
da capacitagdo que desenvolvera habilidades e atitudes, ou seja, tera que
se preparar para lidar com novas ferramentas de aprendizagem.

Além de conhecimento sobre o assunto e de dominio da
aprendizagem por competéncias, o profissional precisa abordar a
linguagem utilizada na educagdo a distdncia. E importante que o
ministrante conheca a realidade da EaD, uma vez que o contexto clama
por diferentes abordagens e se tornaria invidvel a aquisicdo de
competéncias com a utilizagdo de uma linguagem que nao fosse
compativel a vivenciada pelos tutores.

Nesse sentido, o ministrante escolhido para cada capacitagdo terd
responsabilidade pelo contetdo a ser ministrado, por elaborar a prova
avaliativa juntamente com a nota de corte, bem como a correcdo da
mesma. Opcionalmente, hd a possibilidade do proprio ministrante ser
responsavel pela emissdo do certificado ao reconhecimento das
competéncias dos tutores.
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Em que treinar

Refere-se ao contetido do programa de capacitacdo e tratar-se-a
do desenvolvimento de uma ementa. Essa ementa precisard ser
formulada de diferentes formas dependendo da capacitagdo ministrada.

Além do conteudo que serd inserido em cada uma das
capacitagdes propostas, foi questionado aos tutores com relagdo ao
recebimento de algum material impresso ou on-line referente as
atividades que os tutores devem realizar. A maioria dos tutores (79%)
receberam materiais impressos ou on-line sobre os mais variados
assuntos: guia do académico, manual do curso, manual do tutor, s/ides
da capacitagdo, orientacdo sobre correcdo e os gabaritos. E todos os
tutores leram esse material, conforme perguntado em entrevista. Isso
demonstra receptividade em receber materiais escritos ¢ que podem em
muitos casos servir de orientagdo aos tutores, que podem se reportar ao
material, sempre que desejar, refor¢ando conhecimentos, habilidades e
atitudes ao seu trabalho.

Foi questionado as coordenadoras se existe a utilizagdo de
material didatico nas capacitagdes e como resposta, tem-se:

Essa é uma capacitacdo de instrugdo geral, depois
ele vai ter uma capacitacdo de todas as disciplinas.
Ai o que acontece, para cada disciplina ele recebe
um material, uma apostila impressa e ele tem que
ler o material antes da capacitacdo e a capacita¢ao
vai servir mais para ele tirar dividas, sobre o
material, sobre as atividades, sobre a prova, sobre
critério de correcdo. Entdo gera um pouco de
davida nisso (COORDENADORA DE CURSO,
questdo 3).

Depende da capacitacdo, tem capacitagdes que sdo
das disciplinas, (...) para essa capacita¢do, o tutor
recebe 0 mesmo material que o aluno recebe,
entdo ele recebe a apostila que o aluno vai receber
e ele recebe todas as atividades que serdo
realizadas com os gabaritos. (...) Além disso,
dependendo do professor que vai ministrar a
capacitagdo de conteudo, eles passam também os
slides da capacitagdo que o professor usou como
sintese das unidades que estdo na apostila, dicas
de pontos que podem ser mais criticos na
disciplina, entdo esses slides, em geral, o
professor ndo vé€ problema em disponibilizar para
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o tutor. Fora a capacitacdo da disciplina tem
capacitagdes que sdo mais genéricas, (...) al os
slides que a gente usou na capacitagdo, a gente
também passou para 0s tutores
(COORDENADORA DE TUTORIA, questao 3).

A partir das informagdes referentes ao material didatico para a
capacitagdo, foi delineado o que cada capacitacdo terd que oferecer, ou
seja, a entrega de material € ofertada e quando se tratar de contetido da
capacitagdo, o contetido devera ser lido pelo tutor antes da capacitacdo,
conforme apontam as coordenadoras. Para tanto, o material devera ser
entregue antes da capacitagdo em tempo habil para leitura. O material
vem a contribuir significativamente para o aprendizado do tutor.

Onde treinar

O local onde as capacitacdes devem ocorrer precisa ser pensado
por quem estd promovendo a capacitagdo. De acordo com Gil (1994, p.
72) “o treinamento pode ocorrer em servigo ou fora do local de
trabalho”.

Nesse sentido, foi questionado a respeito do lugar ideal onde
essas capacitagdes devam acontecer (questdo 11). Para a comunidade do
Curso de Administracdo/EaD o local ¢ indiferente. Basicamente salas de
aula, a sala do Lig e auditério foram os mais comentados.

Para qualquer um dos casos, poderia se pensar numa estrutura
agradavel e acessivel a maioria dos envolvidos na capacitagdo. A UFSC,
segundo levantando ¢ o local adequado.

Por outro lado, ha op¢do da capacitagdo virtual, que facilitaria o
acesso dos tutores ao aprendizado em diversos momentos, outrossim,
facilitando a aquisi¢do de novas competéncias que ficariam omissas por
falta de tempo em abordar presencialmente, bem como auxiliaria na
execucdo do programa completo, amplo e sem cortes.

Como treinar

Esse ¢ um momento importante da capacitagdo, pois se trata da
emissdo da mensagem ao treinando. A forma como o aprendizado ¢é
estimulado, pode designar o grau de compreensdo e internaliza¢do do
conteudo.

Questdes sobre como treinar precisam ser abordadas num
programa de capacitagdo e que, de alguma forma, repercutem no
resultado do tutor. Nos casos em que houve capacitacdo, foi questionado
aos tutores se esta foi presencialmente ou virtualmente.
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Quadro 3: Essa instrugfo foi feita presencialmente ou virtualmente?

Tutores Essa instrucio foi feita pr ial ? (questio 4)

Tutor 1 [ Néo houve

Algumas informagdes foram encaminhadas por e-mail e outras foram encaminhadas pelas supervisoras
presencialmente.

Tutor 3 Presencialmente.

Tutor 4 | Capacitagdo das disciplinas e capacitagdo técnica, presencialmente.

Tutor 5 | Presencialmente. Fomos para um hotel, foi uma capacitagdo bem completa.

Tutor 6 | Presencialmente, no boca-a-boca.

Tutor 7 Presencialmente.

Tutor 8 Sim. Com Power Point.

Tutor 9 Presencialmente. Foi num laboratério.

Tutor 10 | Presencialmente, com palestras, aulas praticas, em um hotel, com varios tutores.

Presencialmente. Foram reunidos os tutores e foi dada a capacitagdo numa sala, com Power Point ¢ 0s
técnicos explicando.

Tutor 12 | Presencialmente. Foi feita no auditério. Teve um bate-papo da coordenagdo. Ai depois teve um almogo.
Tutor 13 | Nem presencialmente, nem virtualmente. S6 a dos professores.

Tutor 14 | Presencialmente. Foi feita no computador e a leitura da apostila do Manual do Tutor.

Tutor 15 | Tanto presencialmente, quanto virtualmente (e-mail).

Tutor 16 | Teve as das disciplinas com o professor, presencialmente. Foi um conversa informal, seguindo a apostila.
Tutor 17 | Presencialmente. Foram usados slides.

Tutor 18 Presencialmente. Foi feito em trés dias aqui na UFSC e basicamente era sobre o Moodle, com computadores
¢ Power Point.

Tutor 19 | Presencialmente, com a equipe da supervisdo, através de slides, instrugdes verbais e material impresso.

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

ou virtual

Tutor 2

Tutor 11

A maioria das capacitac¢des foi feita presencialmente, por meio de
conversas formais como palestras, encontros em auditorio, em
laboratérios, com técnicos; como também informais, como conversa
com as supervisoras, ou com os outros tutores. Quando a capacitacdo foi
apontada como virtual, é devido ao envio de informagdes e slides por e-
mail. Percebe-se com isso que ndo houve énfase na parte pratica que ¢
uma caracteristica do modelo de gestdo por competéncia, especialmente
no tocante ao desenvolvimento de habilidades e atitudes, cujas
competéncias sdo fundamentais ao tutor.

Perguntou-se também se o tutor prefere ser capacitado
presencialmente ou virtualmente, e as respostas foram:
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Figura 9: O que vocé prefere, ser capacitado presencial, ou virtualmente?

O que vocé prefere, ser capacitado pessoal, ou
virtualmente? (questdo 10)

M Pessoalmente M Virtualmente Ambos

21%

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Observou-se uma grande adesdo pela proposta de capacitagdo
virtual (32%), que ainda ndo ¢ utilizada, apesar de a capacitagdo
realizada presencialmente ainda ser a mais pretendida (47%) e a opgao
de capacitacdo feita tanto presencial quanto virtual alcancou 21% dos
respondentes.

Considerando as informagdes abordadas quanto ao modelo de
capacitagdo, a opgdo pela capacitagdo virtual poderia ser benvinda em
diversos momentos em que juncdo de todos os tutores nao fosse possivel
e, ainda, para que as capacitagdes ocorressem de forma constante; ao
passo que as capacitacdes pessoais sdo vantajosas para gerar integragao
entre todos os participantes e solucionar davidas e estimular
questionamentos em momento real.

Dentre as sugestdes apresentadas pelos tutores, tem-se:

a) Férum: para a retencdo e disseminacdo do
conhecimento;

b) Virtual: para indicadores de performance dos tutores e
alunos;

c) Presencial: discutir sobre os processos de aprendizagem
entre tutores, supervisores e professores;

d) Presencial: sobre o acompanhamento de questdes
pedagogicas com algum especialista;

e) Presencial: os tutores estdo “a distdncia” a todo tempo e
geraria maior interag@o entre todos;

f) Presencial: mais agil e melhor para tirar duvidas;

g) Presencial: principalmente devido ao Moodle;

h) Presencial: para capacitagdo de disciplina e de como
lidar com o aluno; Virtual: para diretrizes de forma geral;



129

1) Virtual: a capacitagdo com o professor quando for para
poucas pessoas;
J) Videoconferéncia, Skype ou aula gravada;
k) Virtual: com excecdo das disciplinas que sdo mais
exigentes;
Essa mesma pergunta foi realizada com as coordenadoras e com
as supervisoras, se elas consideram mais interessante uma capacitacao
pessoal ou virtual, e teve-se de resposta:

Os dois. Hoje a gente poderia ter capacitagdes
presenciais e outras com material a distancia,
hoje a gente ndo tem essa parte feita a distancia,
até quando a gente tem essas entradas de um tutor,
entdo eu ndo vou fazer toda uma capacitagdo para
um, mas se eu tivesse uma video-aula, as coisas
preparadas, ele conseguiria se capacitar nisso
(COORDENADORA DE CURSO, questdo 15).

Depende, eu acho que presencialmente algumas
coisas a gente consegue passar com énfase maior,
principalmente as questdes relacionadas as
atitudes, a interagdo deles, entre eles, o
compartilhamento de experiéncias, entdo em
alguns momentos presenciais eu acho que sdo
necessarios, mas que depois podem ser
desenvolvidos de maneira mais aprofundadas de
forma  virtual (COORDENADORA  DE
TUTORIA, questao 14).

Presencialmente ¢ melhor, ja que tem o olho no
olho, os tutores podem conhecer os supervisores,
conhecer o estilo do trabalho, para davidas de
interpretagdo que por e-mail é mais dificil, mas
principalmente para alinhamento do tutor
(SUPERVISORA 1, questdo 9).

Presencialmente, pois tem o téte-a-téte. Apesar de
que os veteranos podem ser capacitados
virtualmente (SUPERVISORA 2, questao 9).

Ambas as coordenadoras foram receptivas a proposta de
capacitagdo virtual pela facilidade, entretanto a capacitagdo presencial
consideram mais vantajosa. As supervisoras ddo preferéncia para as
capacitagdes presenciais, ja que facilita a comunicagdo e a solugdo de
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davidas. E importante considerar que quanto maior a quantidade de
horas de capacitacdo, melhor se conseguira trabalhar com a parte
pratica, especialmente para desenvolver habilidades e atitudes, visto que
demandam de organizagdo do grupo e dinamicas envolvendo todos os
participantes.

Assim, no momento da construcdo das capacitagdes, considerou-
se que em casos em que a capacitacdo fosse trabalhar a parte de
conhecimentos, poderia ser feita virtualmente. Existem diversas formas
de ministrar a capacitagdo levando em consideragdo os métodos
disponiveis para o aprendizado. Na fundamentacdo tedrica foram
abordados alguns métodos segundo Boog (1980a), Gil (1994) e
Chiavenato (2009).

Algumas associa¢des em que seria possivel trabalhar o método
de aprendizagem de forma virtual, sdo:

a) Video-aulas: exposicdo, estudo de caso, palestras e
conferéncias;

b) Videoconferéncia: palestras e conferéncias, discussoes,
discussdes em grupo, demonstracao;

¢) Foérum: grupo de ruido, leitura dirigida, discussdes em
grupo, incidente critico;

d) Chat: brainstorming, grupos de ruido, coaching,
mentoring;

e) Outros: filmes, televisdo, dispositivos, e-learning.

Dentre esses métodos citados que podem ser trabalhados
virtualmente, alguns sdo mais interessantes de serem desenvolvidos
presencialmente, visto que exigem maior contato fisico e poderdo ser
mais aprofundados em uma capacitagdo presencial, sdo: brainstorming,
grupos de ruido, incidente critico, discussdes, discussdo em grupo,
demonstracdo, coaching, mentoring.

Por outro lado, outros métodos de aprendizagem que visam
trabalhar principalmente o desenvolvimento de habilidades e atitudes, o
ideal é que sejam realizados presencialmente, pois a sua utilizagdo na
pratica precisa de maior interatividade entre os participantes e visam
desenvolver mais pontualmente as competéncias. Dentre esses métodos,
tem-se: visitas de campo, semindrios, treinamento de sensibilidade,
simulac¢des, dramatizagdo, jogos.

Dessa forma, o desenvolvimento de competéncias vai solicitar
certos métodos que contribuem mais significativamente para um
resultado mais efetivo de aprendizagem. Cada uma das propostas de
como treinar serdo detalhadas nos seus respectivos capitulos, juntamente
com o0s outros componentes do planejamento.
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Quando treinar

O momento de realizar a capacita¢do deve ser bem escolhido, em
conformidade com os objetivos institucionais. Gil (1994) diz que a
capacitagdo pode ser realizada antes ou depois do inicio trabalho, sendo
que, antes, ¢ comum uma capacitagdo de integragdo onde sdo
apresentados diversos detalhes como a historia da instituicdo, as
caracteristicas do cargo; ¢ quando feita depois, sdo baseadas nas
necessidades encontradas quando do exercicio do cargo.

Foi questionado aos tutores se houve capacitacdo para a sua
atuacdo como tutor, em caso afirmativo, se foi antes dele iniciar as
atividades da tutoria, ou durante.

Figura 10: Vocé foi capacitado nas atividades que deve realizar na tutoria antes
de inicia-la?

Vocé foi capacitado nas atividades que deve realizar na
tutoria antes de inicia-la? (questdo 3)

M Sim, antes M Sim, durante N3do M Sim, antes e durante

11%

v

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Diante do grafico da Figura 10, identificou-se como “sim” todas
as formas de capacitagdo e instrugcdo entendidas como capacitacdo pelos
tutores. Pode-se destacar que 63% dos tutores afirmaram receber algum
tipo de capacitagdo referente as suas fungdes antes de iniciar as
atividades da tutoria, ao passo que 16% receberam capacitagdo antes e
durante o exercicio das suas atividades; 10% receberam apenas apos a
sua entrada como tutor e 11% ndo receberam capacitacao.

Em outro momento, foi perguntado aos tutores sobre a
preferéncia em ser capacitado antes ou depois de iniciar as atividades da
tutoria, obteve-se que a maioria dos tutores prefere ter capacitagdo tanto
antes quanto durante. Carvalho (1988) refor¢a que o treinando
dificilmente assimila uma habilidade ou atitude da primeira vez que ¢
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capacitado e apenas a incorporara mediante a frequéncia, quando se
tratar de um habito que precisa ser mudado isso devera ser por meio da
substituicdo um velho héabito por um novo e trabalhado repetidamente
até gerar o resultado que se espera.

As questdes declaradas pelos tutores podem ocorrer por meio de
uma capacitagdo tanto antes de iniciar como durante o exercicio da
tutoria. Quanto a pergunta “o que vocé prefere, receber as instrugdes
durante a tutoria, ou antes de inicia-la? (questdo 9)”. A maioria dos
tutores (63%) destaca a importancia de realizar a capacitacdo em dois
momentos, antes e¢ durante as suas atividades da tutoria. Quando
realizadas antes, podem abordar assuntos que preparem o tutor para
exercer as suas atividades e dar-lhe maior seguranca da sua atuacdo;
enquanto que apos o inicio das atividades, as capacitagdes viriam como
atualizagdes, com processos de aprimoramento e mesmo para tirar
davidas. Em outros casos, privilegia-se a capacitacdo apenas antes do
exercicio da tutoria (32%), quando ndo for possivel realizd-la em dois
momentos. E apenas 5%, o que representa um tutor, considera que a
capacitacdo pudesse ser feita apos a sua entrada na tutoria.

Ao mesmo tempo em que a capacitacdo ¢ um importante veiculo
para que o tutor aprenda as suas tarefas e responsabilidades,
principalmente com o tutor novo, foi questionado (questdo 5) as
supervisoras se as instru¢des repassadas ao tutor no primeiro momento
foram suficientes, ao que se teve resposta:

Nao, nunca ¢ o suficiente, sempre tem-se que
repassar depois, pois mesmo o0s mais antigos
esquecem. Na capacitagdo feita com os tutores ¢
falado sobre o desenvolvimento das atividades,
sobre a correcdo das provas e do proprio Moodle
(SUPERVISORA 1)

Eu acredito que sim, mas tudo ¢ aprimorado com
o decorrer do trabalho, eu acredito que a principio
todas as informagdes que ele precisa sdo
repassadas, agora, as dividas vdo sendo sanadas
no decorrer do trabalho, porque vai surgindo
davidas, a gente ensina o Dbasico, mas a
complexidade (...) ele vai recorrer a supervisiao
(SUPERVISORA 2).

Nao ha como dizer que a capacitacdo ao tutor resolvera todos os
problemas e o deixara a par de tudo referente a tutoria, mas também nao
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¢ essa a intencdo, assim como coloca Boog (1980b, p. 27), ao dizer que
se trata de um erro “verem no treinamento a solucdo de todos os males
empresariais, quando na verdade ndo o €”.

Da mesma forma, as supervisoras foram questionadas (questdo 8)
sobre o momento ideal para a capacitacdo e responderam que antes é o
melhor momento.

No caso de capacitacdio presencial, aos tutores foram
questionados sobre a preferéncia de quando realizar as capacitagdes: se
durante a semana ou final de semana. Como resposta, obteve-se que
todos os tutores, com exce¢do de dois, optaram por serem capacitados
durante a semana, ja que € o periodo que costumam dedicar ao trabalho.
Houve apenas um tutor que tem preferéncia por capacitacdo no final de
semana ¢ de outro ndo se obteve resposta. Assim, a ndo ser que haja um
forte atrativo para capacitar ao final de semana, durante a semana ainda
¢ a melhor opgao.

Nesse contexto de adequacdo da capacitagdo antes ou durante
ao exercicio da tutoria, é possivel utilizar como recurso as opgdes de
capacitacdo realizada presencialmente ou virtualmente. A capacitacdo
virtual seria viavel para que haja uma continuidade na capacitagdo dos
tutores, bem como quando ndo ¢é possivel reunir a todos numa mesma
data e principalmente para que o tutor iniciante seja capacitado de
maneira mais formal.

Em vista disso, para as Capacitagdes das Disciplinas e do
Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem, o momento ideal para sua
execucdo ¢ antes do inicio da tutoria, pois sdo assuntos fundamentais ao
inicio das atividades, sem os quais comprometeria a qualidade do
exercicio do tutor. Conquanto as Capacitagdes de Procedimentos de
Rotina e a sobre a Instituigdo, possam ser alternados em antes e
durante o efetivo exercicio da tutoria, pois os temas tratados permitem
essa flexibilidade.

Quanto treinar

Isso refere-se a carga horaria do programa de capacitacao.

Quanto a dedicacdo de quantidade de horas para o momento das
capacitagdes que costumam ocorrer, obteve-se diversos tipos de opinido,
desde capacitagdes com uma hora de duragdo até sugestdes de um dia
inteiro. Dentro desse assunto, perguntou-se a coordenadora de curso
quanto tempo € possivel destinar a capacitacdo do tutor:

Essa capacitagdo de coisas gerais a gente acaba
dando em 8 horas, mas claro, eles teriam que ter
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uma capacitacdo de ambiente que d4 mais ou
menos de 4 a 8 horas também e depois ¢ na
pratica e conforme a necessidade, ¢ que ¢ dificil
eu mensurar isso porque eu nao tenho entrada de
um grupo de tutores novos, quando eu tenho eu
fago uma semana de capacitagdo, 2 dias eu fago
isso, 3 dias eu faco aquilo, e hoje eu tenho um por
um, entdo acaba sendo algo informal, entdo
passasse uma capacitagdo a ele mas depois ele vai
aprendendo com o colega, e é muito dificil a gente
selecionar alguém que ndo trabalhou no curso (...)
E muito dificil mais de 4 horas, porque hoje a
maioria dos nossos tutores trabalha, entdo eu
tenho que concentrar em um periodo. As de
disciplinas geralmente duram 2 horas, mas no
maximo 4 horas (questdes 13 e 14)

A coordenadora de tutoria também exp0s sua visao:

Em uma semana ele consegue ter uma nogédo do
que é que € o curso, o ambiente, porque depois
com essas capacitagdes em relagao das disciplinas
vai tendo ao longo do semestre. (...) Depende, as
capacitagdes de disciplina a gente no geral
consegue trabalhar com eles em trés horas, a gente
sempre coloca quatro, mas em geral em trés horas,
trés horas e meia, a gente da conta do contetido
daquela disciplina e discutir com eles a forma
como as disciplinas serdo realizadas, e dar dicas
das disciplinas (questdes 12 e 13).

Segundo as supervisoras, quanto a esse assunto, se posicionaram:

Para a capacitacdo com o professor, 2h ¢ o ideal,
as vezes mais, porém pode ficar cansativo. A
capacitagdo anual é um dia inteiro, as demais, 2
horas (SUPERVISORA 1, questao 11).

Duas horas no maximo ¢ o ideal, sendo perde o
foco, comega a dispersdo e trabalha-se coisas que
nio precisam. E importante, portanto, um roteiro a
ser seguido para que a capacitagdo tenha foco
(SUPERVISORA 2, questao 11).
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As respostas foram analisadas, entretanto, diferentemente das
respostas encontradas, a carga horaria das capacitagdes propostas foram
desenvolvidas de acordo com a ementa e os métodos de aprendizagem a
serem utilizados para o desenvolvimento de conhecimentos, habilidades
e atitudes, como podera ser constatado mais a frente. Entra-se agora na
delimitacdo do estudo, em que foi desenvolvido o programa de
capacitagdo aos tutores.

4.3.2.1 Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina

Nas proximas linhas estd desenvolvido o planejamento da
Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina, conforme os itens: para que
treinar, em que treinar, onde treinar, como treinar, quando treinar e
quanto treinar.

Para que treinar
Cada um dos objetivos tracados para a Capacitagdo dos

Procedimentos de Rotina foi pensado nas competéncias que o tutor deve
ter para atuar juntamente com o aluno. Para tanto, é objetivado que o
tutor adquira competéncias para a realizagdo das dez atividades
essenciais expostas no Quadro 4.

Esse topicos constituem a esséncia dos modulos da capacitagao e
0 objetivo de cada um desses modulos € que o tutor seja capacitado para
ter uma visdo global de cada uma dessas atividades que devera exercer
na tutoria, por meio de questdes fundamentais sobre o tema e as
principais técnicas que precisard utilizar para a realizagdo efetiva das
tarefas.

Em que treinar
O em que treinar consistiu no desenvolvimento da ementa e do

contetido programatico, bem como no material didatico a compor o
caminhar da capacitacdo. A ementa foi desenvolvida a partir da esséncia
das atividades da tutoria. Foram identificadas dez atividades essenciais
sob responsabilidade dos tutores. Essas agdes, ou atividades,
constituirdo a base para os modulos desta capacitacdo, ou seja, ¢ a partir
das competéncias para a realizagdo efetiva dessas atividades essenciais
que os tutores precisarao ser capacitados nos procedimentos rotineiros.

Devido ao fato de serem dez as atividades essenciais a tutoria,
foram construidos dez moddulos para a Capacitacdo dos Procedimentos
de Rotina. As dez atividades podem ser conferidas no Quadro 4:
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Quadro 4: Atividades essenciais dos tutores

Médulo Céd. ACAO
1 1 Acompanhar o desempenho do estudante
2 2 Auxiliar e orientar o estudante nos estudos
3 3 Comunicar-se com os professores da disciplina e demais envolvidos com a EaD
4 5 Estimular um sentimento de autorresponsabilidade no aluno
5 10 Cumprir o prazo das atividades
6 12 Participar de atividades de formagdo, bem como de eventos sobre EaD
7 13 Manter o aluno informado sobre os diversos aspectos da EaD
8 14 Familiarizar o aluno com a metodologia do curso
9 22 Estimular o estudante a buscar informagdes
10 28 Participar do processo de avaliagdo do curso

Fonte: elaborado pela autora (2014).

Cada uma dessas agdes, no entanto, possuem subagdes que vao
nortear essas agdes maiores, constituindo atividades regulares dos
tutores. As subagdes, ou subatividades, foram extraidas da analise
documental e da andlise das entrevistas e podem ser vistas no Apéndice
H do presente trabalho.

Além disso, para a construgdo do conteudo programatico desta
Capacitagdo, utilizou-se como norteador as competéncias necessarias ao
exercicio da tutoria. Essas competéncias podem ser rememoradas no
Apéndice I, onde estdo os conhecimentos; no Apéndice J, em que estdo
as habilidades; e no Apéndice K, onde estdo as atitudes.

Cada uma das competéncias foi escalonada conforme a
necessidade de cada atividade, isto ¢, para a execucdo de cada uma das
atividades essenciais ao exercicio da tutoria, é necessaria uma série de
competéncias e que fazem parte do conteudo programatico. A
associacdo delas para a execugdo efetiva das atividades da tutoria pode
ser verificada no Apéndice F, onde ja se encontram separadas em
conhecimento, habilidade e atitude.

Cada uma dessas competéncias necessarias ao tutor esta inserida
dentro de um grupo maior, que sdo: Organizag¢do e Planejamento; Pro-
atividade; Automotivacdo; Empatia; Comprometimento e assiduidade;
Lideranga; Conhecimento dos procedimentos da tutoria; Conhecimento
sobre educagdo a distancia/sobre o curso; Relacionamentos
interpessoais; Comunicagdo (oral/escrita). Estas, constituirdo a ementa
do programa de capacitagdo.

Esse grupo ird nortear o modulo da capacitacdo. Por exemplo,
para a atividade essencial “acompanhar o desempenho dos estudantes”,
o tutor precisard desenvolver os seguintes grupos de competéncias: (1)
conhecimento dos procedimentos de rotina, (2) conhecimento sobre
EaD/sobre o Curso, (3) relacionamento interpessoal, (4) comunicagio
oral/escrita, (5) organizagdo e planejamento, (6) pro-atividade, (7)
automotivacao, (8) empatia e (9) comprometimento e assiduidade.
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Assim, os grupos de competéncias constituirdo a ementa da
capacitagdo e seus indicadores, referentes a cada grupo, constituirdo o
contetido programatico da Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina.

Com relacdo ao material didatico, propde-se para a Capacitagdo
dos Procedimentos de Rotina a entrega de: slides, impressos que aludam
aos processos rotineiros que os tutores terdo de realizar e o roteiro da
capacitagdo; que serd entregue para a leitura anteriormente a realizagdo
da capacitagao.

Onde treinar

Para que ocorram as Capacitagdes de Procedimentos de Rotina
uma sala de aula € o suficiente. Nesta sala é necessario que haja cadeira
a todos os participantes, preferencialmente com apoio para anotacdes
dos tutores, além disso, o ideal é que possua projetor multimidia ou
quadro negro ou outra op¢ao de comunicag@o, para que a pessoa que
esteja conduzindo a capacitagdo possa explorar outros meios de
transmissdo da mensagem.

Hé a op¢do de visita técnica, nesta parte da capacitacdo o local é
externo a Universidade, ndo exigindo espaco fisico. O ideal dessa
capacitagdo é que ndo aconteca no proprio ambiente de trabalho, ja que
0 espaco ndo comporta todos os tutores juntos e impossibilitaria a
realizac¢do de dindmicas variadas.

Como treinar

Para a Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina, cada mddulo da
capacitagdo (sdo 10 modulos) ira exigir diferentes niveis de
aprofundamento dependendo do perfil do grupo de tutores que sera
capacitado. Para categorizar o perfil do tutor no seu respectivo nivel de
competéncia, sugere-se:

a) Tutor iniciante: entra imediatamente no nivel
introdutdrio de capacitagdo dos procedimentos de rotina;

b) Tutor ja atuante: terda de passar pela avaliacdo de
competéncias. A avaliagdo de competéncias necessarias ao exercicio
da tutoria estd especificada no topico 4.3.4 e ira delimitar em que
nivel exatamente o tutor se encontra na capacitagao.

Para os tutores iniciantes, os mddulos da capacitacdo deverdo
abordar uma linguagem simples e basica, a fim de que o tutor que esta
adentrando a tutoria possa desenvolver as competéncias minimas
necessarias. Ao passo que, nas capacitagdes em que o tutor tenha se
encaixado como intermediario e avancado, o aprofundamento devera ser
maior, pois as necessidades desse tutor sdo diferenciadas.
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O fluxograma do processo descrito para a Capacitagdo dos
Procedimentos de Rotina estd na sequéncia:

Figura 11: Processo de entrada na Capacitacdo dos Procedimentos de Rotina.

E tutor iniciante?

Ser avaliado pelo Nio Sim
Formulario de i Entrar na capacitagio
Avaliagdo de de nivel infrodutério

Competéncias

O resultado do Apos seis meses da
Formulario vai capacitagdo, ser avaliadol|
enquadra-lo em um pelo Formulario de

nivel de capacitagio Avaliacio de

Competéncias

Receber certificado
com o nivel alcangado

Fonte: Elaborada pela autora.

Assim, a forma de ministrar da Capacitacdo dos Procedimentos
de Rotina podera ser mesclada com momentos presenciais, em que haja
a necessidade de desenvolver certas habilidades e atitudes; e virtuais
quando se tratar de desenvolver conhecimentos ou quando o contetido
programatico ndo exigir encontros presenciais.

O método da capacitagdo foi escolhido de acordo com a
montagem do conteudo programatico, ja que as competéncias precisam
de estimulos distintos para serem desenvolvidas. A forma de ministrar
podera ser conferida ao final do capitulo.

Quando treinar

Na Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina tém-se dez
moédulos que foram delimitados em niveis de profundidade, segundo
questionario aplicado com as supervisoras (Apéndice E), ou seja, nivel
introdutério, intermedidrio e avancado, sendo introdutério, aquelas
imprescindiveis ao exercicio da tutoria, conquanto que o intermedidrio e
avangado ndo pedem imediatismo.

Para a atuacdo na tutoria os mddulos considerados basicos sdo:
Acompanhar o desempenho dos estudantes; Auxiliar e orientar os
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estudantes nos estudos; Comunicar-se com os professores da disciplina e
demais envolvidos com a EaD; Cumprir o prazo das atividades;
Familiarizar o aluno com a metodologia de EaD; Estimular o estudante a
buscar informag¢des. Para esses modulos, sugere-se que sejam realizados
antes do inicio das atividades da tutoria.

Para os demais modulos — Estimular um sentimento de
autorresponsabilidade no aluno; Manter o aluno informado sobre os
diversos aspectos da EaD; Participar do processo de avaliagdo do curso;
— que foram analisados pelas supervisoras como nivel intermediario e
avancado, esses modulos da capacitagdo podem ser realizados durante o
exercicio da tutoria.

Quanto treinar

Para a Capacitacdo dos Procedimentos de Rotina proposta, cada
moédulo tem em torno de oito (8) a dez (10) horas de duragdo. Os
moédulos sdo extensos, uma vez que visa desenvolver competéncias em
profundidade, sendo que para cada método de aprendizagem pratico, o
numero de horas se amplia. Sendo assim, o programa completo dos
Procedimentos de Rotina estd em torno de 84 horas.

Por fim, apresenta-se na sequéncia os dez moddulos desta
capacitacao.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre o Acompanhamento do Desempenho do seu Aluno, por

meio de questdes fundamentais e as principais técnicas a serem

utilizadas.

Quadro 5: Capacitagdo dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visao
global sobre como Auxiliar e Orientar o Aluno nos Estudos, por meio de

questdes fundamentais e as principais técnicas a serem utilizadas.

Quadro 6: Capacitagdo dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral: Capacitar o tutor para ter uma visdo global sobre
Comunicar-se com os professores da disciplina e demais envolvidos
com a EaD, por meio de questoes fundamentais e as principais técnicas

a serem utilizadas.

Quadro 7: Capacitagdo dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre como Estimular um sentimento de autorresponsabilidade

no aluno, por meio de questdes fundamentais e as principais técnicas a

serem utilizadas.

Quadro 8: Capacitagdo dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.



144

Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre Cumprir o Prazo das Atividades, por meio de questoes

fundamentais e as principais técnicas a serem utilizadas.

Quadro 9: Capacitagdo dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo

global sobre Participar de Atividades de Formagdo, bem como de
Eventos sobre EaD, por meio de questdes fundamentais e as principais

técnicas a serem utilizadas.

Quadro 10: Capacitacdo dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo

global sobre Manter o Aluno Informado sobre os Diversos Aspectos da

EaD, por meio de questdes fundamentais e as principais técnicas a serem

utilizadas.

Quadro 11: Capacitacao dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre Familiarizar o Aluno com a Metodologia do Curso, por

meio de questdes fundamentais e as principais técnicas a serem

utilizadas.

Quadro 12: Capacitacao dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre Estimular o Estudante a Buscar Informagdes, por meio de

questdes fundamentais e as principais técnicas a serem utilizadas.

Quadro 13: Capacitagdo dos procedimentos de acompanhamento
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre Participar do Processo de Avaliagdo do Curso, por meio de

questdes fundamentais e as principais técnicas a serem utilizadas.

Quadro 14: Capacitac@o dos procedimentos de acompanhamento
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4.3.2.2 Capacitagdo das Disciplinas

Nas proximas linhas estd desenvolvido o planejamento da
Capacitacdo das Disciplinas, conforme os itens: para que treinar, em que
treinar, onde treinar, como treinar, quando treinar e quanto treinar.

Para que treinar
Na Capacitagdo das Disciplinas o objetivo € que o tutor tenha o

conhecimento sobre cada uma das disciplinas que serdo ofertadas no
semestre, bem como a forma que tera que direcionar o aluno. O objetivo
geral de cada uma das disciplinas esta contido no Plano de Ensino e
constituira o objetivo desta capacitagdo; enquanto que, os objetivos
especificos tracados no Plano de Ensino, constituird o direcionamento
que o tutor precisara dar ao aluno no decorrer do semestre.

Em que treinar
Para a Capacitacao das Disciplinas a ementa foi baseada no plano

de ensino das disciplinas do Curso de Administracdo/EaD. O modelo
utilizado como exemplo desta capacitacdo estd no Anexo A.

Para essa capacitagdo, sugere-se que a ementa seja extraida do
proprio plano de ensino da disciplina, tal como no disposto no Plano de
Ensino da disciplina Administracdo (Introducdo e Teorias), que sdo:
Introdug@o ao curso de Administragdo; O papel do Administrador na
sociedade atual; Fung¢des gerenciais; Areas de atua¢do da administrago;
Teoria Geral da Administragdo; Orientagdo e tecnologia de intervengao.
Cada um desses temas da ementa possuem os assuntos que devem ser
tratados, estes irdo compor o conteido programatico da capacitagao.

Além dos conteudos que o professor ird abordar como partes
necessarias a sua disciplina, alguns outros pontos foram levantados
pelos tutores e pela coordenagdo e que podem complementar essa
capacitagdo. Os pontos levantados pelos tutores surgiram em alguns
momentos em que sentiram falta ao longo do exercicio das suas
atividades, seja por duvida ou para facilitar o seu trabalho da tutoria.

Dependendo da disciplina, os tutores terdo maior ou menor
facilidade com o conteido e por isso, a capacitagdo poderia ser
reformulada no sentido de ser padronizada, a fim de que o acesso ao
conhecimento seja facilitado ao tutor, tanto para aqueles que dominam o
contetido como para aqueles que tém dificuldade, para que os tutores
possam trabalhar a disciplina com o aluno mais seguramente.

Dentre as duvidas referentes sobre as disciplinas que os tutores
apontaram estdo relacionadas a seguir: Quais s3o as formas de
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avaliacdo? Como devem ser feitas as corregoes? Como sera a forma de
pontuacao? Quais sdo as dificuldades mais comuns entre os alunos com
relacdo a disciplina? Quando devo ser mais flexivel com o aluno? O que
devera ser reafirmado com os alunos? O que o professor espera da
disciplina e do tutor? Que parte da disciplina € possivel que gere
discussdo com o aluno? Quais sdo as regras que devem ser impostas aos
alunos? Sugestdes de como lidar os alunos nessa disciplina. Esses
relatos constituem mais uma etapa da ementa como “Sugestdes e
Duvidas” para encerrar cada modulo da capacitagao.

A coordenadora de tutoria aponta que para a capacitacdo das
disciplinas, os tutores recebem a apostila, as atividades e o gabarito, e
em alguns casos, o professor da disciplina disponibiliza os slides que
contém uma sintese das unidades que estdo na apostila, dicas de pontos
que podem ser mais criticos na disciplina. Dessa forma, quando
disponibilizado antecipadamente, o tutor poderd se preparar para a
capacitagdo e facilitar a interatividade da mesma.

Tendo em vista as informag¢des referentes ao material didatico
para a capacitacdo, propde-se o recebimento da: apostila da disciplina,
as atividades do semestre juntamente com o gabarito, o plano de ensino
e o roteiro da capacitagdo; que sera entregue para a leitura anteriormente
a realizacdo da capacitacao.

Onde treinar

Para as Capacitagdes de Disciplina, da mesma forma como a
Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina, uma sala de aula ¢ o
suficiente. E importante que tenham cadeiras e recursos multimidia
solicitados pelo professor para que haja interacdo entre todos os
participantes e o conteido possa ser passado agradavelmente.

Como treinar

Para a Capacitagdo das Disciplinas sugere-se que, uma vez que
selecionado como tutor, ele primeiramente faga a prova de contetdo,
para atestar os seus conhecimentos das disciplinas.

Essa prova de contetdo teria que ser desenvolvida pelo professor
da disciplina que também estabeleceria um gabarito como referencial
para a correcdo e uma nota de corte ao qual o tutor devera cumprir para
ser aprovado e dispensado da capacitacao.

Ademais, ¢ importante a indicagdo de bibliografia para o preparo
desta prova, como o disposto no plano de ensino, assim como a
disponibilizacdo da apostila da respectiva disciplina para estudo prévio.
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Como sugestdo de prova poderiam ser desenvolvidas questdes
objetivas e subjetivas a respeito da ementa da disciplina. Foi
disponibilizado um exemplo de prova oferecido pelo professor da
disciplina de Administragdo de Recursos Humanos II, da sexta fase,
acessivel no Anexo B. Para essa prova, segundo o professor, ¢
necessario que o tutor alcance no minimo nota oito (8), para ser
dispensado da capacitagdo. Ao considerar que a nota minima para
aprovagdo de um aluno na graduacdo da UFSC ¢ de seis (6), considerou-
se que, para que o tutor seja dispensado de uma capacitagio, ele devera
demonstrar um bom dominio do contetido e, portanto, considerou-se
oito (8) como a nota minima ideal para tal contexto.

Uma vez aprovado na prova de conhecimento da disciplina, o
tutor estard apto a receber no certificado a sua avaliagdo relativa a
conhecimento da respectiva disciplina. Caso ndo seja aprovado, ele
deverd participar da capacitacdo da disciplina com o professor, cujo
contetido ja teria sido estudado pelos tutores. Para tanto, vé-se o
fluxograma desse processo:

Figura 12: Processo de entrada na Capacitagao das Disciplinas.

Fazer a prova de Nio Sim Passar pela
conhecimento da Capacitagio da
disciplina Disciplina

Fazer a prova de
conhecimento da

Foi aprovador ;
: disciplina

Sim

Sim

Recebe certificado com
avaliagio em
conhecimento

Foi aprovado?

Fonte: Elaborada pela autora.
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Conforme o fluxograma, o primeiro passo ¢ identificar se o tutor
¢ “iniciante” ou “ja atuante”. Se for “ja atuante” no Curso de
Administragdo/EaD tera que fazer a prova de contetido da disciplina,
caso contrario, entra diretamente na Capacitagdo da Disciplina. Caso o
tutor que fez a prova nao tenha alcangado a nota de corte, a capacitagio
sera obrigatoria e facultativa aqueles que foram aprovados na prova. O
proximo passo ¢é a certificacdo que podera ser expedida pelo
departamento ou pelo proprio professor via projeto de extensdo, por
exemplo. O tutor sera certificado, portanto, em conhecimento, mediante
aprovacao na prova do contetido da disciplina.

Para a conducdo da Capacitacdo das Disciplinas, no exemplo
descrito, propde-se basicamente os seguintes métodos: exposi¢ao,
estudo de caso, incidente critico, seminario e discussdo, como formas de
se trabalhar o conteido da disciplina, pois esse tipo de capacitacio
envolve teoria e a interacdo com o conteiido precisa ser estimulado de
outras maneiras, a fim de aumentar o entendimento do tutor sobre o
contetido da disciplina e poder trabalha-lo com os alunos ao longo do
semestre. Entretanto, outras disciplinas exigirdo outros métodos de
aprendizagem, tal como, disciplina de calculo, que possivelmente exija
demonstracdo de exercicios.

Como forma de ministrar a capacitagdio ha a opgdo
presencial/virtual que representa que ambas as opcdes sdo viaveis, haja
vista os comentarios feitos pelos tutores, supervisores e coordenadores.

Quando treinar

A Capacitagdo das Disciplinas com os tutores costumam ocorrer
antes de a disciplina ser ofertada, conforme mencionam as supervisoras
e coordenadora de tutoria, e precisa envolver cada uma das disciplinas
presentes no curriculo do Curso.

O Curriculo 2007.2 estd baseado em nove periodos com a grade
curricular aprovada pela Portaria n® 228/PREG/2007 (UFSC, 2008).
Assim, os periodos e suas respectivas disciplinas sdo:

a) 1° Periodo: Introdugdo a Educagdo a Distancia;
Metodologia de Pesquisa; Informatica Bésica; Introducdo a
Administragdo; Seminario Tematico I: Apresentagdo de
Atividades; Ciéncia Politica; Sociologia.

b) 2° Periodo: Teoria Geral da Administragdo; Seminario
Tematico II: Apresentacdo de Atividades; Introdugdo a Economia
de Empresas; Filosofia; Redagdo Empresarial; Matematica para
Administradores.
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¢) 3° Periodo: Organizagdo, Sistemas e Métodos (OSM);
Semindrio Tematico III: Apresentagio de Atividades;
Contabilidade Baésica; Direito Administrativo; Estatistica
Aplicada a Administragdo; Psicologia Organizacional.

d) 4° Periodo: Antropologia Aplicada a Administragéo;
Sistemas de Informagdo; Seminario Temadtico IV: Apresentagdo
de Atividades; Contabilidade Gerencial; Direito Empresarial,
Pesquisa Operacional; Matematica Financeira.

e) 5° Periodo: Administragdo Financeira [; Administragido
de Marketing; Laboratério de Gestdo; Administracdo de Recursos
Humanos I; Processo Decisério; Responsabilidade Social
Corporativa e Terceiro Setor.

f) 6° Periodo: Pesquisa Mercadoldgica; Administracdo de
Materiais; Logistica e Cadeia de Suprimentos; Administragdo da
Producdo; Administracdo de Recursos Humanos II; Gestdo
Ambiental e Sustentabilidade; Seminario Tematico
V:Apresentacdo de Atividades.

g) 7° Periodo: Administracdo Financeira II; Administracao
Publica; Estratégia Mercadoldgica; Teoria de Jogos; Seminario
Tematico VI: Apresentacdo de Atividades; Desenvolvimento
Econdmico; Mercado de Capitais.

h) 8° Periodo: Cultura Empreendedora e Criatividade;
Administragdo Orgamentaria; Desenvolvimento de Recursos
Humanos; Projeto de Estagio; Organizacdo dos Servicos de
Satde; Elaborag¢do e Administragdo de Projetos.

1) 9° Periodo: Dire¢do Estratégica; Empreendimentos e
Modelos de Negociacdo; Estagio Supervisionado (TCC).

j) Atividades Culturais, Técnicas E Cientificas (300
horas): Atividades Complementares e Atividades de Extensdo.
Na grade curricular da UAB 3 (de 31/12/2007 a 31/12/2012) do

mesmo curso, apenas ndo constam as disciplinas “Administracdo
Orgamentaria” do 8° Periodo ¢ “Redagdo Empresarial” do 2° (EaD-
UFSC, 2013a). Assim, a cada semestre, antes do inicio efetivo do
Curso, a Capacitacdo das Disciplinas precisard preparar o tutor para
atuar frente a cada uma das disciplinas que serdo ofertadas.

Quanto treinar

Para a Capacitagdo das Disciplinas o delimitador da quantidade
de horas também serda o método de aprendizagem, ji que em grande
parte discute-se mais a parte conceitual e de como ird funcionar a
disciplina. Quando o conteudo for trabalhado por meio de seminario, ou
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discussdes em grupo, por exemplo, terd que ser dado um tempo maior
de capacitagdo. Para tanto, o tempo da Capacitagdo das Disciplinas
girara em torno de quatro horas para cada disciplina, neste caso, o
programa completo varia de acordo com quantidade de disciplinas
ofertadas no respectivo semestre, quando forem seis disciplinas a serem
ofertadas, por exemplo, o programa completo terd cerca de 24 horas.

Por fim, na Capacitacdo das Disciplinas os tutores serdo
capacitados nos conhecimentos necessarios das matérias ministradas aos
alunos. Os modulos da capacitacdo estdo representados pelos nove
semestres correspondentes ao Curso e suas respectivas disciplinas. Aqui,
no presente trabalho, foi desenvolvido apenas um mddulo aleatério, a
fim de ilustrar os demais modelos.

Objetivo Geral
A disciplina tem por objetivo fornecer elementos conceituais
basicos na area da Ciéncia Administrativa; auxiliar os estudantes no
desenvolvimento do interesse pelo estudo da administragdo e das
habilidades na aplicacdo de conhecimentos administrativos, bem como
no desenvolvimento da reflexdo tedrico-empirica com base na evolugéo
do pensamento administrativo.
Objetivos Especificos
a) Fornecer os elementos essenciais para o administrador
b) Discutir a gestdo empresarial com énfase no enfoque
pratico da administracdo
¢) Analisar o pensamento teorico para interpretar as
organizacdes de producdo quanto & estrutura, o ambiente, o
processo gerencial, as pessoas e a aprendizagem.
d) Instrumentalizar o aluno para compreensao e analise das
organizacdes de producdo, com base nas correntes do pensamento
administrativo.
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Quadro 15: Capacitagdo das disciplinas
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4.3.2.3 Capacitagdo do Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem

Nas proximas linhas estd desenvolvido o planejamento da
Capacitacdo do Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem, conforme
os itens: para que treinar, em que treinar, onde treinar, como treinar,
quando treinar e quanto treinar.

Para que treinar
No caso da Capacitagio do Ambiente Virtual de Ensino-

Aprendizagem, durante as entrevistas com os tutores, foi questionado
(questdo 13) se o tutor teve alguma dificuldade com o uso das
tecnologias e como respostas, obteve-se “ndo” em sua grande maioria,
entretanto, o ambiente virtual de ensino-aprendizagem (AVEA)
apareceu em diversas respostas que se deve especialmente ao inicio das
atividades da tutoria, quando o tutor ndo esta familiarizado com o
sistema Moodle, bem como quando ocorre mudanca da plataforma do
Moodle, como aconteceu em 2013 e ndo houve capacitagdo do mesmo.

Vé-se que a capacitacdo do Moodle torna-se uma necessidade
basica dos tutores. O objetivo desta capacitagdo é desenvolver nos
tutores uma visdo global sobre 0 AVEA, por meio de conceitos basicos
sobre cada uma das partes do ambiente no qual o tutor ira trabalhar,
assim como capacita-lo nas habilidades técnicas para manusear os seus
diversos recursos.

Em que treinar
Para a Capacitagio do Ambiente Virtual de Ensino-

Aprendizagem, a ementa foi baseada nas necessidades dos tutores, bem
como nas areas contidas dentro do Moodle apontadas pela equipe
técnica em que o tutor ird atuar. Assim a ementa ¢ composta por: perfil,
disciplinas, = grupos, video-aulas, atividades, chat, forum,
videoconferéncia, avalia¢des/provas, backup, visualizagdo de notas,
comunicagdo e outras diividas mais gerais e relacionadas aos alunos.

De acordo com a ementa proposta, o contetido programatico tera
que abordar os assuntos que fazem parte de cada topico, sendo
importante tanto familiarizar o tutor sobre a parte conceitual, como a
parte pratica do Moodle, explanar para que serve e como sera utilizada.
Mais especificamente, a capacitag@o serd direcionada aos conhecimentos
e habilidades necessarios para o tutor manusear o Moodle.

Tendo em vista as informagdes referentes ao material didatico,
propde-se para essa capacitagdo a utilizagdo de: um manual técnico
contendo as areas de abrangéncia do Moodle, bem como sua descri¢ao
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com ilustragdes e o roteiro da capacitagdo; que serd entregue para a
leitura anteriormente a realizagdo da capacitacdo.

Onde treinar

Para o acontecimento da Capacitagdo do Ambiente Virtual de
Ensino-Aprendizagem o ideal ¢ um laboratdrio, assim como afirma a
supervisora 1 (questdo 3). Nele os tutores poderdo acompanhar a
explicagdo do ministrante através de um computador, instigando suas
habilidades. Para tanto, é apropriado a obtencdo de computadores e de
recursos multimidia para o ministrante.

Como treinar

Para a Capacitagio do Ambiente Virtual de Ensino-
Aprendizagem, o processo de capacitagdo proposto ocorre basicamente
por meio de: exposicdo, demonstracdo e treinamento de sensibilidade,
pois s3o assuntos que visam desenvolver conhecimentos e habilidades e
precisam tanto de teoria, como de demonstragdo de como executar e a
pratica para a fixacdo das habilidades. Cada uma dessas formas de
ensinar contribui para o aprendizado do tutor, mas especialmente para
que ele adquira as habilidades de trabalhar com o Moodle prontamente.

Para esta capacitacio ¢ mais interessante que seja feita
presencialmente, visto que ha maior interatividade para trabalhar as
ferramentas do Moodle, bem como esclarecer duvidas em momento real.
Nao obstante, a modalidade virtual ndo seja descartada.

Quando treinar

No caso da Capacitacio do Ambiente Virtual de Ensino-
Aprendizagem, foram detectados trés modulos e que podem ser
realizados em dias distintos, para facilitar a assimilagdo do conteudo
pelo tutor, sendo ofertado antes do inicio das atividades da tutoria.

Quanto treinar
Na Capacitagdo do Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem o

tempo de duragdo vai depender do conteudo que serd abordado, visto
que demanda tempo para apresentacdo, demonstracdo e pratica. Assim,
cada modulo desta capacitagdo terd em torno de oito horas de duracao,
sendo trés modulos, o programa completo tera cerca de 24 horas.

Por fim, nesta capacitacio o tutor devera desenvolver
conhecimentos e habilidades para atuar com o ambiente virtual, onde
ocorre a maior parte do seu contato com o aluno. Essa capacitagdo esta
dividida em trés médulos, sendo apresentados a seguir.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem, por meio de

conceitos basicos e as principais habilidades técnicas para exercer a

tutoria.

Quadro 16: Capacitagdo do ambiente virtual ensino-aprendizagem
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Fonte: Elaborado pela autora.
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem, por meio de

conceitos basicos e as principais habilidades técnicas para exercer a

tutoria.

Quadro 17: Capacita¢do do ambiente virtual ensino-aprendizagem
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Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visao

global sobre o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem, por meio de
conceitos basicos e as principais habilidades técnicas para exercer a

tutoria.

Quadro 18: Capacita¢do do ambiente virtual ensino-aprendizagem

0OIEPIP [EURIEW Op SOHY

sopesgenb sy
(oeed » wom g
~-0ssed) ossadan * ] opisodza C 0P 5203ETHIOTT SE £EPO) 2W0s opuRAb IazEanb o oo sop
EI0T EZVENSTA OBNTE © OO
2JpOOPT © ESSADE OUNTE O MY
i PG o OGTUE W2 2 [ENPIAPU WRAESUAE JEIAT2 0w g
-e-0ssed) ossaidu ° o) oghsodzy ¢ e feronasaid ZIPOOPY ogSeorunmioy =]
o[ad OUN[E © W0 0ESEINTNWOD 2P SEUIO] SE OFS STENY =t
(ossed — Sejou sTp o
~-0ssed) ossaxdu “zopeindmory % ur FEnaTA T EUoRmnF 0tHoy opSezIEnsI), v
(ossed apepIgISTas 3p 313785 OWOD)
“2-ossed) ossaxdun * 2 ‘ophisodza PrTA [E1omasaId 2015 anb ereg drpong
£]0T TEp 0100 ap STE1R3 SagIEANANT
(ossed P - SEAQTJ
—e-ossed) ossaxdm * dmosy opSsodws ¢ EPEUWEG EPUNI3S 3P SEACIY /sa0senERY
Tesn om0y
IVIEAIVIU 0qoIIN H) MMKMWM—”“” ODLLYIWNVYD0¥d 0AQIINOD VININI VINIL

WIDVZIANTIIV-ONISNT T¥NI¥IA TINTIENY O OFIVLIIDVAVD

Fonte: Elaborado pela autora.
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4.3.2.4 Capacitagdo sobre a Instituicdo

Nas proximas linhas estd desenvolvido o planejamento da
Capacitacdo sobre a Institui¢do, conforme os itens: para que treinar, em
que treinar, onde treinar, como treinar, quando treinar e quanto treinar.

Para que treinar
Na Capacitac¢do sobre a Instituicdo foi necessario o alinhamento

com as politicas e estruturas institucionais, tanto da UFSC, como da
UAB, a fim de que os tutores possam entender como funciona e o que se
espera deles.

Assim, o objetivo da Capacitagdo sobre a Instituicdo € que o tutor
adquira conhecimento a respeito do Curso de Administragdo/EaD, da
UFSC, da UAB, bem como sobre a Educacdo a Distancia, por meio de
questdes fundamentais a respeito de cada area, bem como a sua inser¢ao
no contexto atual.

Em que treinar
Para a Capacitagdo sobre a Instituigdo, a ementa foi desenvolvida

a partir de necessidades de conhecimentos encontrados com as
entrevistas e na bibliografia. Alguns pontos foram levantados com as
entrevistas.

Segundo as coordenadoras, as capacitagdes devem vir para:
alinhamento das politicas do curso, alinhamento com o que esperam de
qualidade, capacitar os tutores nas instancias que representam na
universidade, manter o curso como referéncia em EaD, manter o aluno
com o0 mesmo tutor, equalizar o trabalho presencial na tutoria x trabalho
em casa, minimizar a falta de integragdo, porque o tutor ndo ¢ sé tutor,
entender do funcionamento do curso, entender o contexto UAB,
explanar questdes administrativas, desenvolver uma postura no tutor
para trabalhar com EaD.

Para os tutores, eles desejam saber quais os objetivos da
coordenagdo; enquanto na bibliografia, encontrou-se: familiarizar o tutor
com a EaD, explicar a filosofia da educagdo a distancia, explicar o
funcionamento do curso, explicar a metodologia do curso.

Dessa forma, concluiu-se que em ambito de Instituigdo, a
capacitacdo deve qualificar o tutor em Educagdo a Distancia, na
Universidade Aberta do Brasil (UAB), no proprio Curso de
Administragdo/EaD em que atuam, bem como na Universidade Federal
de Santa Catarina (UFSC), a fim de que tenham o know-how suficiente
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para atuar frente a essas quatro instincias, cientes da sua participagdo
como um todo.

Tendo em vista as informagdes referentes ao material didatico,
propde-se para a Capacitagdo sobre a Instituicdo: materiais como guia
do aluno, guia do tutor, manual do curso, manual do tutor e apostilas
que abordem temas da capacitagdo como, historico, atualidades,
objetivos, importancia do tutor no contexto e o roteiro da capacitagdo;

que serd entregue para a leitura anteriormente a realizagdo da
capacitacao.

Onde treinar

Para as Capacitagdes sobre a Institui¢do, costuma-se agregar nao
0 os tutores a distdncia, mas também os que atuam no modo presencial
e, eventualmente, os tutores de outros cursos. Neste caso, o auditorio ou
centro de eventos mostra-se o mais indicado, j& que comporta um maior
numero de pessoas, como relata a supervisora 1 (questdo 3).

Nesse tipo de capacita¢do, costuma-se adotar uma forma mais
expositiva do contetido e, portanto, exige apenas cadeiras ou poltronas e
recursos multimidia para a capacitacdo, sendo a utilizagdo de telas de
projecao de imagens com um maior alcance de visdo.

Como treinar

Para a Capacitagdo sobre a Instituicdo, propos-se a utilizagdo de
exposicdo, palestra, conferéncia e e-learning para apresentacdo da
ementa e do conteudo programatico. Aderiu-se a essas opg¢des devido
ao fato de serem assuntos bem conceituais e informacionais, abordando
basicamente, conhecimentos.

Por se tratarem de assuntos mais teodricos, € possivel que a
capacitagdo varie entre as opg¢des virtual e presencial sem perda de
qualidade, sendo a opg¢do virtual oportuna, uma vez que ndo necessita de
deslocamento dos participantes da capacitacdo, ou mesmo
aluguel/reserva de sala, ou oferta de coffee break, dentre outros recursos.

Para o comparecimento na capacitagdo, é possivel utilizar-se do
sistema de provas. Por meio de uma prova de conhecimento, tanto
subjetiva, como objetiva, ¢ possivel medir os conhecimentos do tutor a
respeito dos temas que serdo tratados na capacitacdo. Essa prova poderia
ser aplicada com o tutor e caso ele alcance a nota minima estabelecida
pela coordenagdo, ele estaria dispensado dessa capacitacdo. Caso
contrario, seria dever do tutor comparecer a Capacitagdo sobre a
Instituicdo.
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Para fins de exemplificagdo, no Apéndice G, tem-se um modelo
de prova para aplicar com o tutor antes da Capacitagdo sobre a
Instituicdo e como nota minima, sugere-se oito (8), ja que para ser
dispensado da capacitagdo o tutor precisa demonstrar que possui um
conhecimento no minimo acima da média.

Quando treinar

Para a Capacitagdo sobre a Institui¢do, tem-se apenas um modulo
de execugdo. Ao considerar o contetido pertinente & capacitagdo, bem
como por agregar diversos tipos de tutores, essa capacitacdo poderia ser
realizada durante o exercicio da tutoria, ja que o assunto ndo € crucial a
atuagdo do tutor num primeiro momento.

Quanto treinar

Para a Capacitacdo sobre a Instituicdo os contetidos sdo bem
teoricos e a forma de ministrar os temas sera basicamente por exposi¢ao
e conferéncia, portanto, 10 horas de capacitacdo demonstram ser
suficiente.

Por fim, na Capacitacio sobre a Instituigdo o tutor serad
capacitado nos conhecimentos referentes a educacdo a distdncia e a
UAB, assim como nos conhecimentos referentes ao Curso de
Administragdo/EaD da UFSC e considerou-se um modulo para essa
capacitagdo, exposto a seguir.

Objetivo geral do modulo: Capacitar o tutor para ter uma visdo
global sobre o Curso de Administragdo/EaD no contexto da UFSC e do
sistema UAB, por meio de questdes fundamentais, bem como a inser¢ao
no contexto atual.
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Quadro 19: Capacitagdo sobre a institui¢ao
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Fonte: Elaborado pela autora.
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4.3.3  Fase 3: Implementacdo

A fase da execugdo visa colocar o planejamento em pratica, ou
seja, desde o cuidado com as pessoas envolvidas, com o lugar escolhido,
com as metodologias privilegiadas, dentre outros.

Para isso, € necessario um checklist que dara suporte a todos os
procedimentos que permitirdo executar os detalhes planejados e em
conformidade com os objetivos da capacitagao.

Além de colocar efetivamente o programa de capacitacdo em
pratica, a fase de implementacdo também servira para a correcdo e
ajustes de detalhes, uma vez que o contexto pode solicitar algumas
modificagoes.

Para tanto, nesta fase, sera necessdrio um responsavel, ou um
grupo de apoio, que faga o acompanhamento de todos os processos,
tanto para que se mantenham alinhados aos objetivos, bem como para
coletar possiveis alteracdes, falhas, ou descontentamentos.

No presente trabalho, essa fase ndo pode ser efetivamente
implementada, portanto, fala-se agora da sugestdo de implementagdo de
um checklist para o programa de capacitagao.

1. No inicio de cada semestre, com um més e meio que
antecede as capacitacdes, os supervisores fazem uma listagem
com o nome dos tutores do Curso com o seguinte dado: tutor
iniciante ou tutor j& atuante, consoante exemplo do quadro 5.
Todos os tutores iniciantes estardo inseridos no programa de
capacitacdo introdutorio, enquanto que os demais terdo de
passar pela avaliagao;

Quadro 20: Exemplo de listagem para inicio do programa de capacitagdo

Nome do tutor Tutor iniciante Tutor ja atuante
Maria de Souza X
Joaquim dos Santos X
Valéria Moraes X
Regina de Sa X

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

2. O supervisor imprime a quantidade de formularios de
avaliacdo de competéncias referente ao numero de tutores ja
atuantes e aplicam-se com oS tutores, 0s supervisores € 0s
alunos; imprimem-se as provas de contetido das disciplinas,
de conhecimento e habilidade do Moodle e de conhecimento
sobre a instituicdo e se aplica com o tutor, bem como se
entrega aos tutores o material de estudo relativo a cada prova.
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As datas das provas podem ser marcadas pela supervisdo
dentro do prazo de uma semana;

3. O resultado final das avaliagdes, corrigido pelos
ministrantes da capacitacao, devera ocorrer num prazo de uma
semana, para que haja uma organizagdo de quantos tutores
participardo do programa de capacitagdo e expostos numa

listagem para facilitar a visualiza¢ao, conforme quadro 6;

Quadro 21: Exemplo de listagem de aprovag‘ao dos tutores ja atuantes*

Nome do NFAC? Nivel NPD1? NC NPM* NC X NPI* NC
tutor
Joaquim
dos 45 Intro- 8 s | x 7 8 9 8
dutorio
Santos
Valéria 67 Tnterme- 5 8 78 8 85 | 8
Moraes diario
Pedro Interme-
Albuque- 7,8 diri 7 8 8,5 8 X 7,3 8
idrio
rque
Priscila
Duarte 8,8 Avangado 8 8 X 6 8 7 8
Fernanda 9,2 Avangado 8,5 8 X 9,5 8 X 8.8 8
Silva

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Legenda:
NFAC = Nota do Formulario de Avaliagdo de Competéncias

NPD1 = Nota da Prova da Disciplina 1
NC = Nota de Corte da Prova

NPM = Nota da Prova do Moodle

NPI = Nota da Prova sobre a Institui¢do
X = Aprovado na prova

4. A partir da divisdo do grupo de tutores em nivel
introdutdrio, intermediario e avancado da Capacitagdo dos
Procedimentos de Rotina, assim como daqueles que foram
aprovados ou reprovados nas outras trés avaliacdes, podera se
constituir os grupos referentes a cada capacitagio;

5. Para cada capacitagdo, com um més de antecedéncia, a
coordenagdo tera que selecionar algumas datas possiveis e
solicitado que tanto os ministrantes, como os tutores
selecionem as opg¢des disponiveis dentro do prazo de uma
semana. A data que tiver maior adesdo sera marcada e avisada
aos ministrantes e tutores para que marquem na sua agenda.
Neste caso, todos serdo informados da data de cada

4 Todas as notas e personagens sdo utopicos.
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capacitacdo com trés semanas de antecedéncia, tal como
receberdo o material de estudos de cada capacitagio;

6. Em cada capacitagdo havera um responsavel, que
podera ser o coordenador de curso e o coordenador de tutoria,
que tera que reservar a sala com trés semanas de antecedéncia,
da mesma maneira que reservados os recursos necessarios ao
exercicio da capacitagdo, tais como projetor multimidia,
quadro negro, folha A4, canetas, computadores e outros;

7. Com uma semana antes de ocorrer a capacitagdo, o
responsavel tera que enviar e-mail, mensagem para celular,
em redes sociais e outros para lembrar a data e o horério da
capacitacdo, tal como confirmar presenca do ministrante e as
reservas efetuadas;

8. Dois dias anteriores a capacitacdo, ¢ necessario separar
todos os materiais que serdo utilizados e comprar o que for
preciso, tais como agua, caneta, papéis e outros que pode ser
realizado pela supervisao;

9. Com duas horas de antecedéncia, os coordenadores ou
delegados por eles devem-se verificar tudo o que precisa ser
levado para a capacitacdo, testar todos os recursos e esperar a
chegada dos participantes;

10. Apods as capacitagdes, realizam-se novas avaliacdes
com os tutores, sugere-se que seja aplicada uma prova por
semana depois de uma semana da capacitacdo, ou seja, provas
de conteudo das disciplinas, de conhecimento e habilidade do
Moodle e de conhecimento sobre a institui¢do. O resultado
final ¢ aquele que ird compor o certificado. No caso da
avaliacdo dos procedimentos de rotina, os tutores iniciantes
recebem o certificado apenas seis meses depois da
capacitacdo, quando for aplicado o formulario de avaliacdo de
competéncias.

11.  Apos o resultado de cada avaliagdo, ¢ importante que
os tutores recebam um feedback, o qual poderd ser feito
pessoalmente pelo ministrante da capacitacdo, com horario
marcado; ou podera ser por escrito. O mais importante é que a
fase de realimentacdo ndo seja passado em branco, pois é
neste momento que podem ser feitas corregdes pontuais e
aumentar a proximidade do tutor com os objetivos do curso.
Para tanto, apds as avaliagdes, o retorno deve ocorrer dentro
do prazo de um més.
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A partir dos detalhes abordados na fase de implementacdo ¢ que a
capacitagdo poderd ocorrer efetivamente. Trata-se de um processo
continuo de aperfeicoamento, portanto ¢ importante considerar que a
cada nova implementacdo haja anotacdes que possam contribuir para

com a proxima.
434 Fase 4: Avaliacdo

Apo6s a analise do conteudo documental e das entrevistas &
evidente a necessidade de uma avaliagdo das competéncias dos tutores
para que haja a melhoria dos processos da tutoria de forma continua,
para que o tutor saiba em que direcdo trabalhar e se esta trabalhando da
forma adequada conforme objetivos do Curso.

Quando foi questionado aos tutores sobre a ocorréncia de
avaliacdo, encontrou-se que a avaliagdo existe de alguma forma,
entretanto ndo estd atrelada a capacitagdo que recebem, conforme
apresentado no grafico (Figura 13):

Figura 13: Ocorreu avaliagdo ap0s a capacita¢do?

Ocorreu avaliagdo apos a capacitacdo? (questdo 7)

B Ndo MSim N3o respondeu W Ha feedback

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Sendo assim, 63% dos tutores ndo considera que haja avaliagdo
das suas atividades, ou seja, um total de doze tutores. No entanto, 16%
dos tutores, isto ¢, trés, disseram receber feedback; esses, segundo
apontam os tutores, sdo para chamar a atencdo de falhas, além do mais
ndo a consideram como avaliacdo e afirmam ndo haver periodicidade ou
formalidade nisso. Apesar disso, quando ocorrem esses retornos, eles
sdo coerentes com a realidade da tutoria e contribuem para o trabalho.

Logo, precisa-se identificar as formas de avaliagdo mais convenientes
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para a realidade dos tutores, seja por meio de avaliagdes praticas ou
mesmo escritas, dependendo do contexto.

A partir dos objetivos tracados para as capacitacdes, a avaliagdo
das competéncias dos tutores precisa ser desenvolvida de forma que se
avalie as competéncias do tutor para o alinhamento das mesmas com o
curso e perante o aluno.

Além disso, foi perguntado aos tutores se sentiram falta de algum
acompanhamento, aconselhamento, informagdo ou outro durante o
exercicio da tutoria, esclarecido no grafico da

Figura 14.

Figura 14: Vocé sentiu falta de algum acompanhamento, aconselhamento,
informagdo ou outro durante o exercicio da tutoria? Em caso afirmativo, por
favor, explique o que.

Vocé sentiu falta de algum acompanhamento,
aconselhamento, informagdo ou outro durante o exercicio
da tutoria? Em caso afirmativo, por favor, explique o que.

(questdo 16)

HSim  HNio Ndo respondeu M Qutros

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

De acordo com o gréfico (

Figura 14), observa-se que a maioria, 47% nao sentiu falta de
acompanhamento ¢ isso se da especialmente pela supervisdo que estd
sempre disposta a ajudar e sempre resolve as questdes que sdo
solicitadas, conforme os mesmos apontam. Ademais, 32% dos tutores
disseram sentir falta de algum acompanhamento e como justificativa,
apresentaram que as dividas sdo maiores no inicio da tutoria e também
que as duvidas surgem a todo instante, mas recorrem a supervisao ou
coordenagdo. Dos 16% da categoria “outros”, ndo houve respostas
convictas entre “sim” ou “ndo”, portanto apresentam-se as causas dos
tutores a seguir:
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Informagao recebe-se aos montes. O que € ruim ¢
nao ter interagdo no sentido de consultarem o que
a gente pensa”

Falta de feedback personalizado.

No comeco ¢ sempre mais complicado, mas o
pessoal da tutoria estd sempre disposto a ajudar.

Em vista do que foi exposto até agora, elaborou-se a avaliagdo
dos tutores em quatro niveis: reagdo, aprendizagem, comportamento e
resultados, conforme explanado na fundamentagéo teorica.

Avaliacdo de reacdo

A avaliagdo de reacdo tem o intuito de melhorar a capacitagdo por
meio da reagdo dos tutores quanto a propria participagdo, quanto ao
instrutor, quanto ao conteudo, ao local, ao método utilizado, quanto ao
tempo, quanto a organizacdo da capacitagdo e o material didatico. Para
tanto, formulou-se o seguinte formulario de avaliagdo de reacdo a ser
respondido pelo tutor apds cada capacitagdo e que teve por base o
exemplo de Gil (1994).

Quadro 22: Formulario de avaliagdo de reagdo
Assinale com um X as opgdes relacionadas s suas percepgdes da capacitagio.

Capacitagdo:
Nome do treinando (facultativo):
Data: / /
Avaliacio
Itens Muito bom Bom Regular Fraco

Como foi a sua participagdo?

Conhecimentos do instrutor

Comunicagao do instrutor

Conteudo da capacitagio

Local da capacitagdo

Metodologia usada

Duragdo da capacitagdo

Organizagdo da capacitagdo
Material didatico

Sugestdes:

Fonte: Adaptado de Gil (1994).

O questiondrio tem a intencdo de saber como os tutores estdo
recebendo a capacitagdo e se ha algo que possa ser melhorado em
qualquer componente da capacita¢do. O resultado deste formulario sera
util para as capacitagdes futuras, tanto para saber o que estad muito bom,
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assim como o que tera de ser melhorado. Deve-se aplica-lo com os
treinandos a cada final de capacitagdo, ou modulo.

Desta forma, os resultados poderdo ser arquivados pela
coordenagdo ao final do programa de capacitacdo e resgatados com
antecedéncia na organiza¢do de uma nova capacitagio.

Avaliacdo de Aprendizagem

E importante esclarecer que a avaliagio de aprendizagem foi
pensada apenas na Capacitagdo dos Procedimentos de Rotina, sendo
que, para as demais capacitagdes, ha a sugestdo do desenvolvimento de
provas escritas, j4 mencionado anteriormente. O modelo de prova para a
Capacitagdo das Disciplinas estda no Anexo B e a avaliacdo para a
Capacitag@o sobre a Institui¢do estd no Apéndice G, ambas poderdo ser
utilizadas em nivel de avaliacdo de aprendizagem. Para a Capacitagdo
do Procedimentos de Rotina ndo foi elaborado por ser contetido técnico
e deixou-se a cargo da equipe técnica do presente Curso.

Tendo em vista o objetivo da tutoria, o formulario de avaliagdo de
competéncias terd como finalidade verificar qual o dominio do tutor
com relagdo aos indicadores de competéncias tracados. Essa avaliagdo
ira refletir as suas competéncias adquiridas com a experiéncia ao longo
da vida de tutor; bem como a aprendizagem com as capacitacdes
recebidas; e também na atitude do tutor em assumir a responsabilidade
pelo seu trabalho.

Para a avaliacdo de aprendizagem, propde-se a utilizagdo da
ferramenta de avaliagdo de desempenho a partir da ideia inicial de
Tecchio, et al. (2011) com as devidas alteracdes mediante atualizagdo
feita com a pesquisa.

Dentre os modelos de avaliagdo de desempenho descritos na
fundamentagdo teorica, adotou-se o modelo de escala grafica continua
por ser o modelo adotado por Tecchio (2007), mas também por ser o
mais divulgado e também o mais aplicado no Brasil (LUCENA, 1977).

Conforme explanagdo de Tecchio, et al. (2011), o questionario é
constituido por blocos e estdo representados pelas letras A — J. Na
explicacdo de Lucena (1977), o primeiro passo para a construgdo do
formulario consistiu no agrupamento das competéncias necessarias ao
trabalho do tutor que estdo presentes no formuldrio numa caixa azul e
apresentado neste trabalho como grupo de competéncia, que sio:

a) Organizacdo e Planejamento;
b) Pro-atividade;

¢) Automotivagao;

d) Empatia;
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e) Comprometimento e assiduidade;

f) Lideranca;

g) Conhecimento dos processos da tutoria;

h) Conhecimento sobre educagdo a distancia/sobre o
curso;

1) Relacionamentos interpessoais;

j) Comunicagao (oral/escrita);

Cada um desses grupos contém os seus indicadores que estdo
representados pelas competéncias necessarias ao exercicio do tutor e que
podem ser revistos nos Apéndices I, J e K.

Cada um dos indicadores de competéncia mapeados, também
denominadas de fatores de avaliacdo por Lucena (1977), dimensionara o
nivel de aprendizagem do tutor e, portanto, ¢ importante que esteja
alinhado com os objetivos de avaliagao.

Assim, cada bloco contém: o grupo de competéncias, a sua
descri¢do e os seus indicadores, conforme o exemplo a seguir.

Quadro 23: Bloco constituido pelo grupo de competéncia, sua descrigdo e

indicadores
Organizacio e Planejamento: capacidade de manter a ordem e de cumprir as atividades de forma
organizada, bem como a de determinar um conjunto de procedimentos para serem realizados, a fim de
A aperfeicoar as agdes e conseguir melhores resultados.

4 Controla a participagdo dos estudantes mediante
notas, reprovagao, dificuldades de aprendizado e
demais itens de controle

29 Mantém seus materiais no devido local evitando
desorganizagio no ambiente de trabalho

30 Mantém os gabaritos das atividades na devida
pasta facilitando a busca dos mesmos por qualquer
pessoa

31 Colabora com a organizagéo da sala de tutoria
ajudando a guardar os materiais, a manter a ordem
¢ a limpeza.

61 Conduz a tutoria sem problemas solicitando ajuda
apenas quando inevitavel e solucionando os seus
problemas sem stress

62 Cumpre os prazos determinados para o
cumprimento das suas atividades de tutor sem
prejuizo da qualidade

78 Possui plena organizagio para realizar as
atividades da tutoria em casa
79 Possui um planejamento semanal das atividades

que precisa realizar na tutoria e em casa

Fonte: adaptado de Tecchio, et al. (2011).

E a partir da lista de indicadores que se alcangara a nota do grupo
de competéncia. As notas estdo categorizadas de 1 a 5 e sua elaboragdo
foi inspirada em Carbone et al. (2009) sendo:

1. Nao domina a competéncia;

2. Domina pouco a competéncia;
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3. Domina medianamente a competéncia;

4. Domina muito a competéncia;

5. Domina plenamente a competéncia;

Na terceira etapa da construgdo da avaliacdo, precisou-se
delimitar as graduagdes que servirdo de ponto de partida para o
avaliador avaliar o tutor. Nesta graduacdo foram adotadas cinco etapas,
conforme sugestdo de Lucena (1977) e estdo expostos a seguir:

a) Excelente = 5 e corresponde a “Domina plenamente a
competéncia”;

b) Bom =
competéncia”;

¢) Médio = 3 e corresponde a “Domina medianamente a
competéncia”;

d) Insatisfatério = 2 e corresponde a “Domina pouco a
competéncia”;

e) Inexistente =
competéncia”.

Para tanto, vé-se o bloco de avaliacio com a determinacao dos
seus escores no Quadro 24.

4 e corresponde a “Domina muito a

1 e corresponde a “Ndo domina a

Quadro 24: Bloco constituido pela atribui¢do de nota no formulario

Excelente
5

Bom
4

Médio
3

Insatisfatorio
2

Inexistente
1

Domina
plenamente a
competéncia.

Domina muito a
competéncia.

Domina
medianamente a
competéncia.

Domina pouco a
competéncia.

Néo domina a
competéncia.

Fonte: adaptado de Tecchio, et al. (2011).

A partir do estabelecimento dos graus, na quarta fase da
construgdo do formulario, precisou-se da valida¢do dos graus e posterior
delimitacdo de pesos. Neste caso, para cada grau — Excelente = 5; Bom
= 4; Médio = 3; Insatisfatorio = 2 e Inexistente = 1 — utilizou-se os pesos
10; 7,5; 5; 2,5 e 0 respectivamente, para que ao final da avaliagdo o tutor
seja incluido na escala de pontuacdo para a capacitagdo dos
procedimentos de rotina. Ao final da avaliagdo o tutor ganhard uma nota
de zero (0) a dez (10) pelo seu dominio das competéncias.

Quando o tutor alcangar a nota entre zero (0) e cinco (5) esta
inserido no nivel bésico do programa que representa a necessidade de
aquisicdo de competéncias basicas, ou seja, refletem a necessidade da
tutoria de forma mais urgente e, portanto, para serem desenvolvidas em
curto prazo. Quando o tutor alcancar a nota entre cinco (5) e oito (8)
estara inserido no nivel intermediario que representa necessidades
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especificas a serem desenvolvidas em médio prazo. Quando o tutor
alcangar a nota entre oito (8) e dez (10) estara inserido no nivel
avancado do programa que representa necessidades mais especificas a

serem desenvolvidas em longo prazo.
Apresenta-se Quadro 25, o resumo da escala de pontuagdo para

essa avaliagdo.

Quadro 25: Escala de pontuacdo para a capacitacdo dos procedimentos de rotina

ESCALA DE PONTUACAO PARA A CAPACITACAO

DOS PROCEDIMENTOS DE ROTINA

Nivel Basico

Nivel Intermediario

Nivel Avancgado

Entre0a$

Entre 5e 8

Entre 8 ¢ 10

As notas alocadas no nivel basico
representam as necessidades de
competéncias dos tutores de forma
urgente ao exercicio da tutoria. O
nivel basico representa que ha a
necessidade de o tutor desenvolver
um padrdo minimo de desempenho as
atividades da tutoria. Sao
competéncias a serem adquiridas nos
primeiros um ano e meio de profissdo.

As notas alocadas no nivel
intermediario representam que as
necessidades basicas de competéncias
dos tutores foram supridas e
representa que ha a necessidade de o
tutor  desenvolver  competéncias
intermedidrias para elevar o padrdo de
desempenho das atividades da tutoria.
Sdo competéncias a serem adquiridas
a médio prazo, ou seja, entre um ano e
meio e trés anos de profissao.

As notas alocadas no nivel avangado
representam que as necessidades
intermediarias de competéncias dos
tutores foram supridas e representa
que ha a necessidade de o tutor
desenvolver competéncias avangadas
para elevar o padrao de desempenho
das atividades da tutoria. Sado
competéncias a serem adquiridas a
longo prazo, ou seja, entre trés a cinco
anos de profissdo.

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

A pontuagdo foi desenvolvida de maneira impessoal, ao
considerar que a categoria basica ¢ fundamental ao exercicio da tutoria e
todos os tutores que receberem nota abaixo de cinco na avaliagdo
deverdo adquirir competéncias basicas, enquanto que aqueles que
receberem nota acima de cinco, porém abaixo de oito, ja poderdo ser
considerados como intermediarios em competéncias para a tutoria e,
para notas acima de oito, sfo aqueles tutores que merecem ser
capacitados em competéncias mais especificas as atividades de tutoria,
uma vez que possuem necessidades de maior refinamento no
aprendizado.

Para o estabelecimento das pontuacdes, pode-se inserir uma
mascara com os dados do formulario respondido no software MS Excel
para facilitar o calculo. Tem-se um exemplo de bloco respondido por um
dos tutores no Quadro 26:
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Quadro 26: Exemplo de pontuagdo (continua)

Proé-atividade: capacidade de oferecer solugdes e ideias novas por iniciativa propria, antecipando-se em

B possiveis problemas que poderdo surgir, disposi¢do para iniciar e manter agdes que irdo alterar o ambiente.

18 E ativo e participante frente as dividas dos alunos, ao chamado da superviséo, X
aos eventos e as atividades que precisam ser elaboradas, ndo mero espectador

19 Aponta falhas no sistema de tutoria frequentemente independente de ser X
solicitado

20 Sugere melhorias efetivas no sistema de tutoria e ndo apenas critica X

25 Reforga o uso de materiais de estudo complementares que preencham lacunas do X
livro-texto e que contribua com o aprendizado do aluno

26 Auxilia o aluno em sua autoavaliagdo, indicando os pontos onde o aluno deve X
melhorar e permitindo que o aluno reflita sobre a sua atuagdo no Curso

27 Informa sobre a necessidade de apoios complementares néo previstos pelo X
projeto

57 Informa aos alunos, os objetivos e contetidos do curso ou da matéria, destacando X
a relevancia dos mesmos, com a finalidade de manter o aluno alinhado

60 Cria alternativas para os problemas que aparecem, por meio de sugestdes e agdes X
efetivas para a solugdo do(s) mesmo(s)

Total de pontos peténcia B

Fonte: adaptado de Tecchio, et al. (2011).

A partir do exemplo gerado no Quadro 26, transfere-se as notas
para o MS Excel, preenchendo as planilhas com o ntimero do respectivo
peso conforme o resultado do formulario de avaliagdo para que se
alcance o conceito final da avalia¢do, conforme o proximo o Quadro 27.

Para gerar a nota de zero (0) a dez (10), utilizou-se o seguinte
caminho: Soma-se todos os escores obtidos com os indicadores de
competéncia e divide-se pelo numero de indicadores, ou seja, tomando o
exemplo do Quadro 27, tem-se: [(10+10+10+7,5+7,5+7,5+5+5)/8] =
7,8125.

No resultado gerado, tem-se que o tutor alcangou nota 7,8 na
competéncia denominada Pro-Atividade, enquadrando-o no nivel
intermedidrio.
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ia do tutor pelo Software MS Excel
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elaborado pela autora (2014).

Fonte

A partir da explicacdo do Quadro 27, 0 mesmo procedimento seré

, obtendo-se o resultado

éncias

A

realizado também com as demais compet
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de cada grupo de competéncia, assim como terd que se realizar o0 mesmo
com todos os formularios respondidos; ao final, somam-se as notas
finais e divide-se pelo numero de avaliadores, o resultado da média das
notas dos formularios enquadrara o tutor em um nivel da capacitagdo,
como exposto no Quadro 28 em um exemplo utopico.

Quadro 28: Exemplo de resultado final da avaliagdo

Avaliacio do Tutor Joaquim dos Santos
Competéncias/Avaliadores Ry t?a = LN di RIED eIzt

Autoavaliaciio Supervisio Alunos nota
Organizagdo e Planejamento 8 7,2 7,5 7,6
Pro-Atividade 7 7,5 6,5 7
Automotivagio 9 8,6 7.8 8,5
Empatia 9,2 7,6 9 8,6
Comprometimento e Assiduidade 8,8 8,6 9 8,8
Lideranga 5,5 4 5,1 4.8
Conhecimento dos procedimentos da tutoria 8,5 8 8,3 8,3
C_onAhec_lmento sobre educagdo a 94 87 9 9
distancia/sobre o curso
Relacionamento interpessoal 7 7,7 7,5 7,4
Comunicagdo oral/escrita 4 5 5 4,6
Total Média 7,64 6,43 7,47 7.8
Resultado: Nivel intermedidrio da capacitagdo

Fonte: Elaborado pela autora (2014).

Nesse caso, o tutor imaginario Joaquim dos Santos estaria
inserido na capacitacdo de nivel intermedidrio com a nota 7,8, que
resultou da soma da média das notas dos grupos de competéncias dos
formularios preenchidos pelo tutor, pelos supervisores e pelos alunos.
Assim:

Célculo 1: soma das notas dos indicadores de competéncias no
software MS Excel de cada grupo de competéncias (Quadro 27);,

Célculo 2: média do grupo de competéncias de cada formulario
respondido;

Célculo 3: soma das médias das notas de cada formulério
respondido.

Importante ressaltar que todos esses calculos poderdo ser
realizados no software MS Excel, a fim de facilitar e agilizar a geragdo
das notas.

Na quinta etapa, o formuldrio de avaliagao foi aplicado com um
grupo de tutores para que seja identificado quaisquer tipos de
incoeréncias ou dificuldades com a sua utilizacdo. Esse pré-teste foi
aplicado com os proprios tutores da pesquisa que responderam o
formulario, como uma autoavaliacdo, cuja analise estd descrita no item
3.3.1.
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Uma vez passado por essa fase com as devidas corregdes, o
formulario estara pronto para a aplicacdo com os avaliadores.

A aplicacdo dessa avaliagdo podera ser realizada tanto pelo tutor,
como uma autoavalia¢do, como pelo seu supervisor e também pelos seus
alunos. As diferengas de resultados serdo comparadas e refletidas para
que haja um posterior feedback.

Para a aplicacdo dos formularios de avaliagdo de competéncias
com os alunos, tem-se outro modelo de formulario, uma vez que nao sao
todos os indicadores de competéncias passiveis de avaliacdo pelos
alunos. Para tanto, excluiu-se os indicadores de competéncias que os
alunos ndo podem avaliar e manteve-se os demais. Este formulario esta
no Anexo E. Para a avaliacdo dos tutores pelos alunos, terd que se
estipular um numero minimo de alunos que terdo de responder o
formulario para que a avaliagdo seja valida, caso contrario, a avaliacdo
feita pelos alunos terd de ser descartada do resultado final.

Considerando que o Curso de Administragdo/EaD é ofertado em
moédulos semestrais, este também podera ser o prazo de aplicacdo do
formulario de avaliagdo de competéncias, ou ainda, se for mais
conveniente, anualmente.

O formulario final de avaliacdo desenvolvido encontra-se no
Anexo D. Esse instrumento de avaliacdo aspira a uma continuidade do
processo de avaliacdo, sendo as notas, um parametro para estimular a
melhoria continua, e direcionar em que pontos as capacitagdes ao tutor
precisam ser mais pontuais, principalmente no que tange ao
desenvolvimento de competéncias aos tutores.

Os feedbacks provenientes da avaliagdo poderdo ser bem
direcionados, uma vez que cada grupo de competéncias tera uma nota e
serd possivel identificar se o tutor precisa melhorar mais a sua
competéncia em pro-atividade, ou relacionamento interpessoal, ou outra.
Além do mais, ¢ importante que se busquem as retroinformagdes apds
os resultados da avaliagdo, visto que sdo relevantes para saber onde o
curso estd melhor e pior em sua atuagdo, bem como tomar as atitudes
necessarias a melhoria do curso.

Avaliacdo de Comportamento

A avaliagdo de comportamento ird consistir em um
acompanhamento da evolucdo do tutor no que tange aos seus
comportamentos, especialmente apds as capacitagdes realizadas, para
verificar a mudanga de seus comportamentos por meio das competéncias
aprendidas. Além disso, serd um complemento ao modelo de avaliagdo
de competéncias. Para tanto, sugere-se a observacdo dos tutores, por
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parte da supervisdo, no seu ambiente de trabalho diante das
competéncias ja descritas, mas também da auto-observagdo do tutor
quanto as mesmas competéncias.

Ha um formulario proposto por Carvalho (1988) denominado de
“diario do observador”, com a finalidade de anotar informacdes
complementares que ocorrem no dia a dia do tutor e que ajudardo o
supervisor na avaliagdo de competéncias ao final de cada semestre,
como pode ser visto no Quadro 29.

Quadro 29: Diéario de observador
Didrio do observador

Tutor:
Competéncias
necessarias ao tutor

Observacdes Data

Organizagio e
Planejamento

Pro-Atividade

Automotivagdo

Empatia

Comprometimento e
Assiduidade

Lideranca

Conhecimento dos
processos de tutoria

Conhecimento sobre
EaD e sobre o Curso

Relacionamentos
interpessoais

Comunicagao
oral/escrita

Fonte: Adaptado de Carvalho (1988).

O “diario de observador” estd constituido por dez blocos
representados por cada grupo de competéncias que os tutores precisam
ter para exercer suas atividades. Na segunda coluna do quadro, ha um
espaco para anotagdo de quaisquer tipos de observagdes que sdo
manifestadas ao longo do processo de tutoria e na terceira coluna, a data
da respectiva anotacdo, para que haja uma ordenagdo dos fatos que vao
sendo observados. Por exemplo: se um tutor esquecer-se de enviar um e-
mail ao aluno, o supervisor podera anotar no seu diario:
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“comprometimento e assiduidade — esqueceu de enviar e-mail — data:
1/3/2014”. E assim sucessivamente, uma vez que esse tipo de
informagao pode ser recorrente e podera ser esquecida numa avaliacdo
formal futuramente.

Da mesma forma, o diario do observador podera ser utilizada
pelo proprio tutor, a fim de que anote as suas observagdes mediante os
comportamento que apresentar ao longo do exercicio da tutoria. Como
consequéncia, observando quais dos seus comportamentos podem e
devem ser melhorados. Para exemplifica¢@o, supondo que um tutor
anote: “Comunicac¢ao oral/escrita - dificuldades para corrigir provas com
erros ortograficos — data: 1/3/2014”.

O didrio de observador pode ser atualizado semanalmente ou
mensalmente como uma forma padrdo de usar o diario, entretanto
poderd ser atualizado esporadicamente, a medida que forem
acontecendo os episodios. O diario pode ser utilizado pela supervisao
por ser o superior imediato, bem como pelo tutor, na forma de
autodiario. Podem ser atualizagcdes com topicos breves a respeito de
cada grupo de competéncia que o tutor manifestar no periodo de
observagdo. Essa observagdo deve ser breve, cerca de dez a quinze
minutos por tutor. Nao se constitui de uma ferramenta de avaliagdo
unica e nem serda somado ao formuldrio de avalicdo, mas sim para
auxiliar na construc¢do do processo de avaliagdo.

O intuito ¢ de manter uma observa¢do constante sobre o
comportamento do tutor, e estar atento sempre que houver
comportamentos que fogem ao padrdo comum, bem como para facilitar
o feedback ao tutor. Essa constincia poderia ser ao final cada més, na
ultima sexta-feira do més e encaminhado para a coordenagao quando for
necessario.

Avaliacdo de resultados

Baseado no modelo de Carvalho (1988), readaptou-se o
formulario de avaliagdo de resultados para a realidade da tutoria, de
maneira que seja possivel identificar qual o resultado da capacitacio
sobre o individuo. Espera-se que a avaliagdo de resultados produza os
efeitos desejados no que tange ao desenvolvimentos de competéncias,
tanto referentes as expectativas geradas nos tutores, bem como na sua
motivagao.
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Quadro 30: Formulario de Avalia¢do de Resultado (continua)

AVALIACAO DE RESULTADOS

TIPO DE CAPACITACAO (assinale com um x):

Procedimentos de

Rotina Disciplina

Ambiente Virtual Sobre a Institui¢do

DATA DA ELABORACAO DESTA AVALIACAO:

1. Qual foi, em geral, o grau de interesse deste programa para vocé?

muito grande grande médio I:l

pequeno sem nenhum interesse

2. Durante a realizagdo do programa, seu interesse:

aumentou permaneceu 0 mesmo diminuiu

3. As condigdes ambientais (sala de aula, salas para trabalhos em grupos, area de lazer, etc.) foram:

a) adequadas I: b) inadequadas :l

3.1 - Caso tenha respondido b, indique as razdes:

4. A organizagdo do programa foi:

a) boa I:’ b) regular \:l ¢) deficiente I:l

4.1 - Caso tenha respondido b ou ¢, 0 que vocé sugere para melhorar a organizagio do
programa?

5. Vocé considera essa capacitagdo bem equilibrada entre palestras e métodos de participagdo ativa
(exercicios, trabalhos em grupos, contribuigdo pessoal, discussoes, etc.)?

sim nao

6. O programa foi:

bastante intensivo regu_larme;lte __pouco
intensivo intensivo
7. A composigdo do programa foi:
b) regularmente mal
a) bem distribuida distribuida distribuida

7.1 - Se vocé respondeu b ou ¢, 0 que vocé sugere para melhorar a composi¢do do programa?

8. Tendo em vista os objetivos propostos pelo programa, dando uma escala de 0 a 100, em que
percentagem tais metas foram atingidas?

9. Vocé considera que alguns assuntos foram tratados de forma superficial?

nio I:l sim I:l quaiS?:
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Quadro 30: Formulario de Avaliagdo de Resultado (continuagio)
10. Vocé gostaria que fossem abordados outros temas?

nie I:l s I:l quaiS?:
11. Esse programa proporcionou-lhe novas ideias e instrumentos uteis para suas atividades como tutor?

12. Qual ¢ a sua opinido sobre a duragdo do programa?

duragdo normal I:l poderia ser dado mais tempo I:l

neste ultimo caso, quanto tempo?:

sim

i

13. De que partes do programa gostou menos?

14. Quais as partes que aproveitou mais?

15. Que outras sugestdes vocé daria para melhorar a apresentagéo e o desenvolvimento deste
programa?

Assinatura opcional

Fonte: Adaptado de Carvalho (1988).

Propde-se a aplica¢do do formulario de resultados com cada um
dos tutores a cada término de capacitacdo ou mesmo na semana de
realizacdo da capacitag@o e posterior andlise pela coordenacao de curso.
E importante que as corre¢des, sugestdes e melhorias feitas ao programa
de capacita¢do sejam repassados a todos os envolvidos, ministrantes e
equipe como um todo, e que haja uma reunido, presencial ou virtual,
entre todos a fim de finalizar o evento com a consciéncia dos pontos que
serdo ajustados para a proxima capacitagdo.

Assim, a avaliacdo dos quatro niveis podera repercutir a realidade
da tutoria, de forma a conhecer as suas necessidades e as suas
potencialidades. Da mesma maneira, torna-se um importante recurso
para dar feedback personalizado as capacitagdes e ao tutor que aspira
por saber como ¢é seu desempenho e como pode melhora-lo,
contribuindo sobremaneira para o aprendizado do aluno e para os
objetivos do presente Curso.
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4.4 Certificacao das competéncias do tutor

A certificacdo por competéncias possui uma caracteristica
profissionalizante (MINISTERIO DA SAUDE, 2001). Neste quesito, no
certificado ao tutor constara o conjunto de competéncias que refletem o
exercicio da tutoria. Por serem quatro tipos de capacitacdo, serdo
emitidos quatro tipos de certificado.

Para emitir a certificacdo € necessario um processo de julgamento
(MINISTERIO DA SAUDE, 2001) o que, consequentemente, ird
solicitar de um meio para mensurar essas competéncias, como por
exemplo, testes escritos ou praticos (STEFFEN ez al., 2002).

Para a Capacitagio dos Procedimentos de Rotina, as
competéncias necessarias aos tutores sdo: Organizagdo e Planejamento;
Pro-atividade;  Automotivagdo; Empatia; Comprometimento e
assiduidade; Lideranca; Conhecimento dos procedimentos da tutoria;
Conhecimento sobre educacdo a distdncia/sobre o0 curso;
Relacionamentos interpessoais; Comunicacdo (oral/escrita). Cada um
desses grupos de competéncias serdo avaliados mediante os indicadores
correspondentes e que compordo o certificado da tutoria de forma
quantitativa, a partir de uma nota gerada por uma avaliagao.

O certificado proveniente desta capacitagdo podera ser
reivindicado pelo tutor ou concedido apos a oferta do programa, cuja
sugestdo de realizacdo ¢ a cada seis meses ou um ano, em virtude da
frequéncia semestral de disciplinas do Curso de Administragdo/EaD.

Para a Capacitacdo das Disciplinas e sobre a Instituicdo ha as
notas de conhecimento e para a Capacitacdo do AVEA tem-se as notas
da avaliacdo sobre conhecimentos e habilidades. Cada uma dessas
capacitagdes precisara elaborar as suas provas juntamente com a nota de
corte e que sera aplicado ao tutor na entrada da tutoria. Essa nota
representard o seu desempenho e delimitara a participagdo na
capacitagdo ou ndo. As notas que forem alcancadas pelo tutor, bem
como as competéncias pordo compor o certificado.

Na Certificac@o das Disciplinas o tutor ganharad uma nota de zero
(0) a dez (10) pelo seu desempenho constatado através da prova aplicada
pelo professor da disciplina. Essa certificacdo atestard o tutor nos
conhecimentos da respectiva disciplina. A cada semestre o tutor passara
por cerca de cinco e sete disciplinas, dependendo do semestre, e
receberd um novo certificado a cada semestre.

Na Certificacdo do Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem o
tutor ganhara uma nota de zero (0) a dez (10) pelo seu desempenho
constatado através da prova aplicada pela equipe técnica do Curso. Essa
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certificacdo atestara o tutor nos conhecimentos e habilidades a respeito
do Moodle, ou seja, nos seguintes itens que o compdem: perfil,
disciplinas,  grupos, video-aulas, atividades, chat, forum,
videoconferéncia, avaliagdes/provas, backup, visualizacdo de notas,
comunicacdo e outras duvidas mais gerais e relacionadas aos alunos. A
reciclagem do certificado precisara ocorrer sempre que o Moodle sofrer
alteragoes.

Na Certificag@o sobre a Instituicdo o tutor ganhara uma nota de
zero (0) a dez (10) pelo seu desempenho constatado através da prova
aplicada pela coordenagdo. Essa certificacdo atestara o tutor nos
conhecimentos sobre a institui¢cdo e sobre o Curso em si. A reciclagem
do certificado poderd ocorrer anualmente, uma vez que hé atualizacdes
constantes referentes ao curso e a propria educacdo a distdncia no
contexto da UFSC e da UAB.

Dessa forma, o tutor recém-chegado a tutoria do curso, terd de
passar pelas capacita¢des para iniciar o processo de desenvolvimento
das competéncias, uma vez que a capacitagdo constitui-se da jornada
inicial para que o tutor alcance as competéncias propostas pelo cargo de
tutor. Apés a capacitagdo, o tutor iniciante tera que passar pelas provas
avaliativas para receber o certificado.

Quando o tutor j& for atuante no Curso de Administragdo/EaD ha
mais de seis meses, podera passar pelas avaliagdes do programa de
capacitagdo sem ter que passar pelas capacitagdes. O resultado da
avaliacdo concedera o certificado ao tutor caso ele alcance a nota de
corte, do contrario terd que passar pela capacitagdo também. O processo
¢ o mesmo de um tutor iniciante: capacitagdo, prova, avaliacdo de
competéncias apos seis meses, feedback e certificacao.

Os tutores, no geral, foram receptivos a proposta de certificacao,
conforme entrevista. Além disso, a certificacdo pode ser um instrumento
pelo qual o tutor se esforce ainda mais para melhorar os seus resultados,
visto que, conforme o LNT, grande parte dos tutores se mostraram
avidos por feedback e aprimoramento no exercicio de tutor.

O certificado podera ser emitido pelo Departamento do Curso
contratante, que emite o certificado baseado nos eventos internos do
Departamento, ou mesmo pelo proprio ministrante do modulo.

A certificagdo aparece no contexto da tutoria para valorizar os
conhecimentos, habilidades e atitudes desenvolvidas pelos tutores.
Ademais, representa o desempenho do tutor que o Curso almeja,
tornando-se uma ferramenta para o aprimoramento do Curso frente a
sociedade académica. Dessa forma, a instituicdo pode ter um resultado
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mais expressivo do trabalho que vem realizando e expandindo por meio
da Educacdo a Distancia.
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5 CONSIDERACOES FINAIS E SUGESTOES

Neste capitulo apresentam-se as consideragdes finais deste
trabalho que visou capacitar a tutoria a distdncia do Curso de
Administragdo/EaD da UFSC dentro da proposta de competéncias, ou
seja, dos conhecimentos, habilidades e atitudes necessarios ao exercicio
efetivo das atividades do tutor.

Além disso, serdo apresentadas sugestdes subsequentes ao
presente trabalho.

5.1 Consideracoes finais

O objetivo geral do presente trabalho ¢ propor um programa de
capacitacdo por competéncias para a realizagdo efetiva das tarefas da
tutoria a distdncia tendo como objeto de estudo o Curso de Graduagdo
em Administracdo a distancia da Universidade Federal de Santa
Catarina que foi alcancado mediante a consecucdo dos objetivos
especificos tragados.

Foi realizada num primeiro momento da pesquisa, a verificagdo
das tarefas desenvolvidas na tutoria on-/ine, em que foi concluido o
levantamento de dez atividades essenciais aos tutores, ou seja, dez
atividades que norteiam o trabalho do tutor. Para cada uma dessas
atividades essenciais foram designadas subatividades, encontradas com
a finalidade de especificar a realizacdo das mesmas. As atividades
essenciais a tutoria constituiram o modulo da Capacitagdo dos
Procedimentos de Rotina, ou seja, sdo as atividades que o tutor ira
enfrentar cotidianamente.

Buscou-se também identificar as competéncias dos tutores em
relacdo as tarefas a serem executadas. As competéncias compiladas por
meio da pesquisa bibliografica foram validadas pela supervisdo e
totalizaram um numero de 69. Estas serdo fundamentais a atuagdo do
tutor frente as atividades rotineiras da tutoria. Cada uma das 69
competéncias foram divididas em 10 indicadores de conhecimentos, 18
de habilidades e 41 de atitudes que consistem basicamente em: o que
tutor precisa saber, o que o tutor precisa saber fazer e o que o tutor pode
fazer, respectivamente.

Além da subdivisio das competéncias em conhecimentos,
habilidades e atitudes, essas foram inseridas em grupos maiores de
competéncias, a fim de facilitar o seu uso no programa de capacitagdo
que sdo: organizagdo e planejamento, pro-atividade, automotivagdo,
empatia, assiduidade e comprometimento, liderangca (atitudes);
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relacionamentos interpessoais, comunicac¢ao oral/escrita (habilidades);
conhecimento dos procedimentos da tutoria, conhecimento sobre
educacdo a distadncia/sobre o curso (conhecimentos).

As competéncias mapeadas foram estruturadas em profundidade
e inseridas no Formulario de Avaliagio de Competéncias para
verificacdo semestralmente das necessidades de competéncias dos
tutores diante das atividades referentes a tutoria. O resultado da
avaliac@o propde a inser¢@o do tutor em um nivel de capacitacdo que se
ajuste as necessidades individuais ¢ de aprofundamento da capacitacao.
A avaliacdo de competéncia serd um instrumento para avaliar o tutor
mediante trés eixos: o supervisor, o aluno e proprio tutor. A partir das
notas geradas em cada formulario respondido haverd um resultado do
aprendizado do tutor e também das suas necessidades de competéncia.

Para complementar essa avaliacdo de aprendizagem, foi também
desenvolvido outros trés niveis de avaliagdo: reacdo, comportamento e
resultados. Estes serdo uteis para identificar onde as capacitagdes
produzem efeito e onde terdo que ser melhoradas.

Nesse contexto, ainda se encontrou necessidades de
conhecimentos para as disciplinas do Curso, assim como necessidades
de conhecimentos e habilidades necessarios a utilizacdo do Moodle e
necessidades de conhecimentos sobre a institui¢do. Cada um deles sera
fundamental para que o tutor atue efetivamente nas suas fungdes de
tutoria e, portanto, seus conteidos foram inseridos nas seguintes
capacitagdes do programa: Capacitacdo das Disciplinas, Capacitacdao do
Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem e Capacitagdo sobre a
Instituicdo.

Foi objetivo especifico também identificar e analisar os
problemas mais comuns inerentes a tutoria. Dentre os quais, tem-se:

+¢ falta de um grupo unido de tutores;

++ falta da dedicagdo exclusiva do tutor;

+¢ problemas com os alunos, como:

o prazos das atividades;
de relacionamento;
alunos muito questionadores;
quando os alunos tiram nota baixa;
interagao por e-mail,;
falta de padronizacgdo da nota;
o dificuldade com alunos novos;

% Moodle para os iniciantes;
+ falta de gabarito ou gabaritos incompletos;
«¢ atividades para corre¢do muito extensas;

O O O O O
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+« administragdo do tempo; ter que assumir alunos de
tutores que sairam;
+ época de TCC, de dependéncia e ENADE.

Todos esses problemas foram contemplados no programa de
capacitagdo de alguma forma, a fim de amenizar suas ocorréncias.

A busca pelos problemas enfrentados podem trazer ao Curso de
Administracdo/EaD uma analise em diversos setores como referente a
rotatividade dos tutores, a evasdo dos alunos, problemas de
aprendizagem; bem como, e principalmente, para que o Curso cresca e
se desenvolva. A atitude de reverter os problemas, dificuldades e
limitagdes encontrados na tutoria podem ser explorados por meio das
capacitagoes.

Outro objetivo consistiu em identificar metas de capacitagdo por
parte dos representantes do curso. Elas foram importantes para que as
capacitacdes pudessem ser desenvolvidas, pois designam o caminho a
ser seguido. Dessa forma, por meio da documentacdo do projeto
pedagdgico, assim como das entrevistas com as coordenadoras,
identificaram-se os objetivos da capacita¢do ao tutor e qual o papel do
tutor frente ao presente Curso.

Verificaram-se, nesse interim, as estruturas existentes para
capacitar o tutor, de forma a manter uma coeréncia na proposta de
capacitacdo e propor alteragdes convenientes. Dentre as propostas tem-
se a estruturacdo das capacitagdes por meio da vertente do
desenvolvimento de competéncias, mas também de carga horaria bem
diferenciada do que existia, a fim de que seja possivel trabalhar as
capacitagdes de forma mais ampla com variados métodos de
aprendizagem. Como uma sugestdo de inovagdo vidvel a realidade dos
tutores, sugere-se a execucdo da capacitacdo com moddulos virtuais,
especialmente naqueles mais tedricos ou nos quais a exigéncia pratica
seja menor, 0 que permite que o programa ndo se limite ao
deslocamento do tutor, bem como para que o tutor iniciante que inicie
em qualquer fase da tutoria também possa ser capacitado. Além disso, o
tutor podera fazer uso do conteudo que for gravado sempre que houver
necessidade.

Por fim, como resposta a cada um dos pontos idealizados,
elaborou-se um programa de capacitacdo a tutoria do Curso pensando
em quatro eixos de capacitagdo que sdo necessarios as atividades dos
tutores, que sdo: 1) Capacitacdo dos Procedimentos de Tutoria, 2)
Capacitacdo das Disciplinas, 3) Capacitagdo do Ambiente Virtual de
Ensino-Aprendizagem e 4) Capacitacdo sobre a Institui¢cao; assim como
essas capacitacdes foram pensadas em niveis de profundidade, pois os
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tutores encontram-se em diferentes patamares de atuagdo no curso, isto
¢, alguns estdo entre 1 a 5 anos de casa, enquanto outros sdo recém-
chegados. Evidente que o nivel de necessidade ¢ distinto entre eles, ja
que a experiéncia o torna mais confiante na sua atuagdo, além do mais
ele aprende como os alunos costumam se comportar frente ao Curso e,
dentre outros fatores, também podem solucionar problemas com mais
facilidade que os tutores neofitos.

A tutoria a distdncia do modelo utilizado no presente Curso tem
uma atuacdo impar frente a Instituicdo UFSC, frente aos alunos e a
propria  UAB. A participagdo dos tutores diz respeito ao
acompanhamento do aluno de forma irrestrita ao longo de toda a
graduacdo, isso envolve um papel de conselheiro, de esclarecedor de
davidas académicas, administrativas, de processos e outras, de
incentivador no tocante a sua permanéncia no curso, bem como a tudo o
que faz alusdo as atividades, provas, avaliacdes das disciplinas cursadas.
Todavia, acima de tudo, o tutor se torna responsavel pela formacao do
aluno que ele acompanha e que se tornara um Bacharel em
Administra¢do da Universidade Federal de Santa Catarina.

Com a finalidade de responder ao problema de pesquisa,
encontrou-se o programa de capacitacdo por competéncias para que o
tutor possa exercer efetivamente as suas tarefas, que abarcam funcdes
docentes e de acompanhamento ao aluno e respaldado pela instituicao.
As competéncias mapeadas para o exercicio da tutoria, vém para
cumprir o papel de desenvolver o tutor, aumentando o conhecimento
sobre a institui¢do, sobre as disciplinas que serdo cursadas pelos alunos,
mas também para aperfeigoar as suas habilidades de relacionamento
com os alunos e com os colegas de trabalho e tornar a sua comunicacao
mais efetiva, com menos ruido e mais objetividade sem deixar de ter a
empatia para lidar com a natureza da educacg@o a distancia.

Além desses quesitos, o desenvolvimento de competéncias por
meio do acesso ao programa de capacitacdo permite ao tutor se preparar
para as suas tarefas, bem como o permite saber exatamente onde ele tem
as informagdes para se tornar um profissional mais competente, o que
favorece o tutor a adquirir mais confianga na carreira, pois ird aprender a
se organizar e planejar melhor a sua rotina e os seus deveres, aprendera
a importancia e a exercer o comprometimento e a assiduidade para com
as correcdes das atividades e na participagdo da tutoria. Ao desenvolver
automotivagdo estard contribuindo com a sua pro-atividade e vice-versa,
que faz do dele um profissional ativo e ndo reativo. Ademais, ele pode
vir a se tornar um lider diante das suas tarefas contribuindo com o Curso
e com o grupo de profissionais que trabalham juntos.
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Certamente que sistematizar um programa como esse ¢ um
desafio, ja4 que exige profissionais comprometidos em organizar e
preparar todos os recursos necessarios a sua real implementacao, afinal,
sdo muitos detalhes prescritos, tais como: agenda de profissionais
ministrantes, preparacdo de material de apoio, aplicacdo de avaliagdes
de nivelamento, elaboragdo de aulas. Nao obstante, venham a produzir
efeito multilateral na tutoria, tanto para aprimoramento profissional,
como pessoal e organizacional.

5.2 Sugestdes de continuidade

Como sugestdo de continuidade referente ao presente trabalho,
recomenda-se a implementacdo efetiva do programa de capacitagdo
elaborado, a fim de adequa-lo ao Curso de Administracdo/EaD da UFSC
e quica, a outros cursos.

Sugere-se também um segundo pré-teste do formuldrio de
avaliacdo de competéncias aos tutores para a sua efetiva utilizagdo, mas
também um pré-teste dos demais formularios de avaliagdo presentes nos
Quadro 22Quadro 29Quadro 30 e do Anexo E.

Por fim, sugere-se a implantagdo do sistema de certificacdo de
competéncias como um produto final do programa de capacitagdo,
abordado brevemente ao final do presente trabalho.
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7  APENDICES
APENDICE A — Roteiro da entrevista aos tutores

Ola tutor!

Esse questionario tem por objetivo coletar informagdes para o
desenvolvimento de um Programa de Capacitacdo por Competéncias
para os tutores a distdncia do Curso de Administragdo/EaD. As
informacdes contribuirdo para a dissertacdo da mestranda Anneliese
Migosky Maia, orientanda do Prof. Marcos Baptista Lopez Dalmau, do
Programa de Pés-Graduagdo em Administragdo da UFSC. Responda-o
com as suas palavras, sendo breve, porém detalhista. Vocé€ ndo precisa
se identificar. O tempo de resposta gira em torno de 20 minutos. Muito
obrigada pela sua colaboragdo!

1) Essa ¢ a sua primeira vez atuando como tutor de educagdo a
distancia? Caso ndo seja a primeira vez, quanto tempo vocé atua como
tutor?

2) Vocé ¢ tutor presencial ou a distancia?

3)Vocé foi capacitado nas atividades que deve realizar na tutoria antes
de inicia-la? Quando foi feita essa capacitagdo, antes de comegar as
atividades da tutoria ou durante?

4) Essa instrugdo foi feita presencialmente ou virtualmente? Como ela
foi feita e com que recursos?

5) A capacitagdo recebida as atividades da tutoria atendeu as
necessidades, de fato, para sanar os problemas diarios? O conteudo foi
adequado as suas necessidades de tutor? A carga horaria foi suficiente?
Como as suas competéncias (conhecimento + habilidade + atitude) sao
levadas em consideragdo nos treinamentos realizados? Aponte sugestdes
de melhorias.

6) Vocé recebeu algum material impresso ou on-line sobre informagdes
referentes a tutoria? Vocé leu esse material?

7) Vocé€ ¢ avaliado em relacdo as capacitacdes? De que forma? As
avaliagOes refletem a sua realidade e necessidades?

8) Vocé acha importante passar por uma capacitacdo sobre as fungdes
que vocé deve realizar como tutor? Por favor, explique por que e dé
sugestoes.
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9) O que vocé prefere, receber as instrugcdes durante a tutoria, ou antes
de inicia-la? Por favor, explique por que.

10) O que vocé prefere, ser capacitado pessoal ou virtualmente? Por
favor, explique por que.

11) Vocé tem alguma sugestio de local onde as capacitagdes possam ser
realizadas e que vocé considere mais adequado para isso?

12)Vocé prefere ser capacitado durante a semana ou final de semana?
Quanto tempo, em horas, vocé considera o ideal de uma capacitacio,
para vocé?

13) Vocé teve alguma dificuldade com o uso das tecnologias, tais como
a videoconferéncia, ambiente virtual, e-mail, forum, telefone, chat, ou
outros? Quais sdo as tecnologias que voce utiliza?

14) Vocé encontrou dificuldades com os alunos, com as corre¢des, com
administragdo do tempo, ou outra, durante o exercicio da tutoria? Se
sim, quais foram?

15) Vocé conseguiu realizar todas as atividades da tutoria dentro do
prazo estabelecido? Ou seja, vocé se sentiu sobrecarregado em algum
momento? A que voce atribui essa sobrecarga?

16) Vocé sentiu falta de algum acompanhamento, aconselhamento,
informagdo ou outro durante o exercicio da tutoria? Em caso afirmativo,
por favor, explique o que.

17) O que te motiva em ser tutor de um curso a distancia?
18) O que vocé considera mais importante no papel do tutor?

19) Vocé gostaria de participar de um programa de capacitagdo das
competéncias necessdrias a tutoria e receber um certificado da sua
performance nas competéncias adquiridas? O que vocé acha disso?

20) Como vocé se sentiria em receber um certificado em que a sua nota
de performance fosse menor que a dos demais tutores? Vocé acha que
isso geraria algum tipo de competitividade que ndo fosse boa?

21) Quais os pontos fracos na sua atividade como tutor que poderiam ser
melhor trabalhados?

Obrigada pela sua participacao!
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APENDICE B - Roteiro de entrevista com coordenador de curso

1) Ha algum checklist das atividades técnicas que o tutor deve realizar?

2) Esse checklist ¢ disponibilizado ao tutor ou ao supervisor? Eu poderia
ter acesso?

3) Ha algum material didatico disponibilizado ao tutor para a
capacitagao?
4) A capacitacdo ao tutor ¢ feita baseada em competéncias?

5) Estrategicamente falando, o que deve constar num programa de
capacitagdo ao tutor?

6) O certificado que o tutor recebe ao final da capacitacdo certifica os
conhecimentos, habilidades ou atitudes ao qual ele foi capacitado?

7) Haveria um interesse da coordenac¢do de curso em oferecer um
certificado baseado em competéncias?

8) Qual o objetivo em se capacitar o tutor, para o curso? O que se espera
de resultados com a capacitag¢do?

9) No momento da avaliacdo da capacitagdo, qual ¢ o desempenho
minimo que se espera do tutor?

10) Na visdo da coordenadora de curso, o que vocé considera mais
importante no papel do tutor?

11) Diante do tempo entre o recrutamento e a sele¢do do tutor até a sua
atuagdo efetiva, quanto tempo € possivel dedicar a capacitacdo do tutor?

12) Quantas horas diarias € possivel, na sua experiéncia, realizar a
capacitagdo do tutor? Levando em consideragdo a disponibilidade de
profissionais para treinamento e dos proprios tutores.

13) O que vocé considera mais interessante, que o tutor seja capacitado
presencial ou virtualmente? Por qué?

14) Quais sdo as limitagdes, problemas ou dificuldades encontradas na
area de tutoria?
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APENDICE C — Roteiro de entrevista com coordenador de tutoria

1) Ha algum checklist das atividades técnicas que o tutor deve realizar?

2) Esse checklist ¢ disponibilizado ao tutor ou ao supervisor? Eu poderia
ter acesso?

3) H& algum material didatico disponibilizado ao tutor para a
capacitagao?
4) A capacitacdo ao tutor ¢ feita baseada em competéncias?

5) Estrategicamente falando, o que deve constar num programa de
capacitagdo ao tutor?

6) O certificado que o tutor recebe ao final da capacitagdo, certifica os
conhecimentos, habilidades ou atitudes ao qual ele foi capacitado?

7) Haveria um interesse da coordenagdo de tutoria em oferecer um
certificado baseado em competéncias?

8) Vocé acha importante o tutor passar por uma capacitagdo das
atividades que ele deve realizar na tutoria?

9) Qual o objetivo em se capacitar o tutor, para o curso? O que se espera
de resultados com a capacitagdo?

10) Existe uma avaliacdo do tutor apés a capacitagdo? No momento da
avaliacdo da capacitagdo, qual ¢ o desempenho minimo que se espera do
tutor?

11) Na visdo da coordenadora de tutoria, o que vocé€ considera mais
importante no papel do tutor?

12) Diante do tempo entre o recrutamento e a sele¢do do tutor até a sua
atuagdo efetiva. Quanto tempo € possivel dedicar a capacitagdo do tutor?

13) Quantas horas diarias € possivel, na sua experiéncia, realizar a
capacitacdo do tutor? Levando em consideragdo a disponibilidade de
profissionais para treinamento ¢ dos proprios tutores.

14) O que vocé considera mais interessante, que o tutor seja capacitado
presencial ou virtualmente? Por qué?

15) Quais sdo as limitagdes, problemas ou dificuldades encontradas na
area de tutoria?
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APENDICE D - Roteiro de entrevista com supervisores

1) Como o tutor ¢ capacitado para as fun¢des de tutoria?
2) Geralmente, quem realiza a capacitacdo da tutoria?
3) Onde ocorre ¢ onde deve ocorrer o treinamento ao tutor, na sua opiniao?

4) Ha uma rotina de aconselhamento ao tutor durante o exercicio da tutoria?
Como ¢ feita? Existe um padréo?

5) No decorrer da sua supervisdo desse curso, vocé considerou suficientes
as instrugdes repassadas ao tutor no primeiro momento?

6) Quais as possiveis dificuldades encontradas na capacitagdo do tutor?

7) Vocé acha importante o tutor passar por uma capacitagdo sobre as
fungdes que precisa realizar, previamente as atividades da tutoria? Por qué?

8) O que vocé prefere, dar as instru¢cdes aos tutores durante a tutoria, ou
antes de inicia-la? Por qué?

9) O que vocé considera mais interessante, que o tutor seja capacitado
pessoal ou virtualmente? Por qué?

10) Com a sua convivéncia com os tutores, como vocé considera ideal
capacitar os tutores? Ou seja, com quais metodologias, ou material
impresso, ou reunides, ou simula¢des, ou outros, trabalhar na capacitagdo?

11) Quanto tempo ¢é o ideal para capacitar o tutor, em horas, ou dias e em
intensidade? Levando em consideragdo a disponibilidade dos professionais
e dos proprios tutores.

12) No dia a dia do tutor, quais sdo os maiores problemas encontrados? Cite
exemplos.

13) Quando e se houve duvidas, vocé€, como supervisora, conseguiu sanar
todas as duvidas técnicas dos tutores?

14) Vocé sentiu os tutores sobrecarregados em algum momento?
15) A que vocé atribuiu essa sobrecarga?
16) Como isso poderia ser melhorado, ou evitado?

17) Como ¢ (ou deveria ser) um dia de trabalho do tutor? Existe diferenca
entre o que ¢ e o que deveria ser?

18) Quais as diferencas entre um tutor iniciante € um com experiéncia?
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APENDICE E — Questionario aplicado com os supervisores

Este questionario tem por objetivo validar as tarefas dos tutores que foram elencadas de acordo com
os autores destacados na legenda e niveld-los conforme grau de dificuldade. Obrigada pela
participacio!

Instrugdes:

- ao concordar com uma alternativa, vocé a considera na integra;

- ao excluir uma alternativa, vocé a exclui por completo;

- ao reformular uma alternativa, vocé pode integrar todas as alternativas em uma so6 e exclui-las depois;
- vocé pode rasurar a vontade;

1) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) acompanhar o F)* Ligar para os alunos que ndo entregaram trabalho parcial de TCC no prazo
desempenho do estudante | e ndo responderam ao email;

durante as atividades; * Enviar email individual para os alunos de Projeto de Estagio que ndo
entregaram uma das atividades parciais;

* Atualizar relatério de dependéncias com disciplinas de Maio e Junho;

) Concordo com a alternativa A
) Concordo com a alternativa F
) Excluir sentenga(s)
) Reformular a tarefa da seguinte forma:

—~—~—~

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

2) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) auxiliar e B) e C) auxiliar os | E) Auxiliar o F)* Enviar email aos alunos em TCC sobre
orientar o alunos na aluno em seu andamento do trabalho;

estudante nos realiza¢do das processo de * Enviar email pessoal ao aluno sobre a ndo
estudos, atividades, estudo, realizagdo de prova/atividade/matricula;
buscando responder a orientando-o, * Avisar aos alunos (individualmente) sobre as
sanar todas as | duvidas, seja individualmente, disciplinas e datas das provas de recuperagao;
possiveis através de e-mail, ou em pequenos

davidas; Chat ou telefone; grupos;

() Concordo com a alternativa A

() Concordo com a alternativa B e C

() Concordo com a alternativa E
() Concordo com a alternativa F

() Excluir sentenga(s)

() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

3) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) B) e C) manter | E) Relacionar-se | F)* Enviar corre¢des de formatagdo aos alunos com
comunicar- contato com com os demais copia aos orientadores;

se frequente- | professores e orientadores, * Enviar plagios detectados aos alunos com copia
mente com demais buscando aos orientadores;

0s envolvidos contribuir para o | * Enviar email aos professores orientadores sobre
professores com o processo de avaliagdes parciais/alunos sumidos;

da disciplina | processo de avaliagdo do * Enviar trabalhos parciais aos professores

para buscar educacdo a curso; orientadores;

resolver distancia; * Enviar lista de alunos em recuperagio para o tutor
duvidas presencial/coordenagéo do polo;

além de *Avisar aos orientadores sobre os alunos ausentes
buscar do TCC;

material de

apoio;

() Concordo com a alternativa A
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() Concordo com a alternativa B e C

() Concordo com a alternativa E

() Concordo com a alternativa F

() Excluir sentenga(s)

() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

4) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) controlar a participagdo dos estudantes, mediante monitoramento no ambiente virtual de ensino-
aprendizagem;

() Concordo com a alternativa B e C
() Excluir sentenga
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

5) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) motivar o
estudante para
que 0 mesmo
ndo desanime no
decorrer do
curso;

B) e C) motivar e estimular o
aluno, em torno dos objetivos
tragados, fomentando um
sentimento de auto-
responsabilidade, proporcionando
a permanéncia do aluno no curso;

D)Cria estratégias que
motivem os alunos;
Inspirar os alunos a
realizarem suas tarefas;

E) Estimular o
aluno a ampliar
seu processo de
leitura,
extrapolando o
material didatico;

() Concordo com a alternativa A
() Concordo com a alternativa Be C
() Concordo com a alternativa D
() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

6) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) ter dominio do conteudo do curso e das disciplinas, para responder a questdes que possam surgir no
andamento da disciplina;

() Concordo com a alternativa A
() Excluir sentenga
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

7) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente ¢ preencha quando considerar conveniente.

A) verificar as informagdes do ambiente on-line F) * Verificar Abertura das dependéncias de
diariamente, manter-se atualizado do cronograma de Julho — conteudo;
aulas e eventos.

() Concordo com a alternativa A
() Concordo com a alternativa F
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

8) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente ¢ preencha quando considerar conveniente.

A) troca de B) comunicar-se pessoalmente C) comunicar-se D) Identifica-se
mensagens pelo com o aluno, afim de, criar uma pessoalmente com o aluno, | com o grupo de
ambiente virtual, relagdo compreensiva entre afim de, criar uma relagio alunos;

chat, forum, ambos, evitando atitudes compreensiva entre
telefone e pelo e- | autoritarias, como também as ambos;
mail atitudes extremamente

permissivas;
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() Concordo com a alternativa A
() Concordo com a alternativa B
() Concordo com a alternativa C
() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

9) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) fornecer o feedback. B) e C) fazer avaliagdo das atividades E) Participar ativamente do
realizadas pelos alunos e fornecer feedback processo de avaliagdo de
das mesmas; aprendizagem;

() Concordo com a alternativa A

() Concordo com a alternativa B e C
() Concordo com a alternativa E

() Excluir sentenca(s)

() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

10) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) aplicagao B) e C) estar D)Cumpre os F)* Enviar email para os alunos com atividades
dos com as prazos para da semana;
exercicios e atividades corregdo de * Enviar email para os alunos sobre as provas;
das provas e burocraticas provas; * Verificar Formatagdo dos trabalhos parciais;
corregdo das em dia, Cumpre 0s prazos * Verificar Plagios dos trabalhos parciais;
atividades (corregdo de para correcdo das * Corrigir atividades das dependéncias/trabalhos
provas, atividades feitas Projeto de Estagio;
atividades de pelos alunos; * Corrigir provas das dependéncias;
aprendizagem,
entre outras);

Concordo com a alternativa A
Concordo com a alternativa B e C
Concordo com a alternativa D
Concordo com a alternativa F
Excluir sentenga(s)
Reformular a tarefa da seguinte forma:

)
)
)
)
)
)

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

11) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) os tutores sdo designados a participar das B) participar das videoconferéncias, bem
videoconferéncias que normalmente abrange um horario extra como de outras atividades;
de trabalho por meio do suporte no chat e suporte presencial;

() Concordo com a alternativa A
() Concordo com a alternativa B
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

12) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) conhecer os fundamentos, estruturas, possibilidades e F) *Ler o Plano de Ensino
metodologia da educac@o a distancia;

() Concordo com a alternativa B e C
() Concordo com a alternativa F

() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado
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13) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) participar de atividades de D) Usa o tempo disponivel para o E) Participar dos cursos e
formagdo e promover estudos desenvolvimento de atividades reunides para aprofundamento
sobre educagdo a distancia, com o pertinentes a EaD; tedrico relativo aos conteudos
intuito de manter-se Participa de eventos sobre trabalhados nas diferentes
constantemente atualizado; educagdo a distancia; areas;

() Concordo com a alternativa B e C
() Concordo com a alternativa D
() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

14) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B ¢ C) informar o aluno sobre os diversos aspectos que E) Realizar estudos sobre a educagio a
compdem o sistema de educagdo a distancia, possibilitando a distancia;
integracdo e a identificagdo do aluno com o mesmo;

() Concordo com a alternativa Be C
() Concordo com a alternativa E

() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

15) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) familiarizar o aluno com a metodologia, as D) Conhece a metodologia de educagao a distancia
ferramentas e os materiais dispostos para o estudo; do curso;

() Concordo com a alternativa B e C
() Concordo com a alternativa D

() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

16) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B e C) conhecer e D)Conhece as formas de acesso a internet;

operacionalizar o ambiente Sabe usar editores de texto;

virtual de ensino e Conhece os sites de busca, de pesquisa, de acesso a textos e revistas
aprendizagem; especializadas;

Conhece as ferramentas de comunicagdo on-line, como MSN, etc;
Conhece as ferramentas e possibilidades do ambiente virtual de ensino-
aprendizagem;

) Concordo com a alternativa B e C
) Concordo com a alternativa D

) Excluir sentenga(s)
) Reformular a tarefa da seguinte forma:

(
(
(
(

Nivel de dificuldade: () basico () intermediario ( ) avangado

17) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) conhecer ¢ avaliar os D) Encontra falhas no E) Avaliar com base nas dificuldades
materiais de estudo, material didatico e as apontadas pelos alunos os materiais
possibilitando a melhoria dos comunica antes que os alunos didaticos utilizados no curso;
mesmos; questionem;

() Concordo com a alternativa Be C
() Concordo com a alternativa D
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() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

18) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) conhecer os alunos, entendendo as diferengas D) Conhece a realidade do publico
individuais como condicionantes do ritmo de participante do curso;
aprendizagem;

() Concordo com a alternativa B e C

() Concordo com a alternativa D

() Excluir sentenga(s)

() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

19) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) estimular a interagdo entre os D)E ativo, participante, ndo mero espectador;

alunos, favorecendo a comunicagéo entre Usa os recursos disponiveis no ambiente virtual de ensino-
o0s mesmos, sugerindo a organizagao de aprendizagem para dinamizar as atividades do curso;
circulos de estudo;

() Concordo com a alternativa B e C
() Concordo com a alternativa D

() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

20) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) C) e E) apontar falhas no sistema de D) Identifica possiveis problemas que poderdo surgir em relagao
tutoria; as atividades propostas

() Concordo com a alternativaBe C e E
() Concordo com a alternativa D

() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

21) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) sugerir melhorias D)Realizar agdes que visam sua capacitagao E) Mostrar problemas

no sistema de educagio a e aperfeicoamento técnico e educacional relativos a modalidade da
distancia, seja por como tutor; EaD, a partir das
observagdo de falhas ou Oferece alternativas para o melhor uso dos observagdes e das criticas
mediante criticas feitas recursos disponiveis; recebidas dos alunos;
pelos alunos;

() Concordo com a alternativa B e C

() Concordo com a alternativa D

() Concordo com a alternativa E

() Excluir sentenga(s)

() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

22) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C)detectar com antecedéncias as D) Compartilha com os colegas de E) Detectar problemas em

possiveis dificuldades e problemas de trabalho os problemas e as relagdo a aprendizagem

aprendizagem que poderdo surgir, solugdes encontradas antes que os dos alunos, buscando

possibilitando a busca de solugdes; colegas encontrem 0s mesmos encaminhamentos de
problemas; solucdo;

() Concordo com a alternativa B e C




() Concordo com a alternativa D
() Concordo com a alternativa E

() Excluir sentenga(s)

() Reformular a tarefa da seguinte forma:
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Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

23) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

A) estimular o
estudante a
buscar
informagdes que
ndo estdo
contidas nos
materiais didaticos;

B) e C) incentivar o
uso de bibliotecas, a
busca de material de
apoio, estimulando a
pesquisa, e outras
formas de trabalho
intelectual;

D) Conduz os debates nos foruns,
estimulando os participantes
Apresenta alternativas aos
participantes visando aprofundar os
contetidos do curso;

E) Estimular o
aluno a ampliar
seu processo de
leitura,
extrapolando o
material didatico;

() Concordo com a alternativa A
() Concordo com a alternativa B e C
() Concordo com a alternativa D
() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

24) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) oferecer vias de contato entre aluno e institui¢ao, E) Estimular o aluno em momentos de
animando e orientando o aluno nas possiveis dificuldades; | dificuldades, para que ndo desista do curso;

() Concordo com a alternativa Be C
() Concordo com a alternativa E

() Excluir sentenca(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

25) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) ¢ C) tirar duvidas quanto a D)Responde rapidamente aos questionamentos dos alunos;
informagdes relacionadas ao curso em Oferece suporte técnico aos participantes quando os mesmos
questdo; solicitam;

() Concordo com a alternativa Be C
() Concordo com a alternativa D

() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

26) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) reforgar os materiais de estudo, enviando aos D) Oferece materiais que complementem a
alunos, matérias complementares que preencham possiveis disciplina e vai além, ndo fica preso somente
lacunas do livro texto. a fun¢do

() Concordo com a alternativa B e C
() Concordo com a alternativa D

() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

27) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

E) Conhecer ¢ participar das discussdes relativas a confec¢do e uso de material didatico;

() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenga(s)
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() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

28) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

E) Auxiliar o aluno em sua auto-avaliagdo

() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

29) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

E) Informar sobre a necessidade de apoios complementares ndo previstos pelo projeto;

() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

30) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

E) Participar do processo de avaliagdo do curso;

() Concordo com a alternativa E
() Excluir sentenca(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

31) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Mantém seus materiais no devido local;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

32) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Coloca os gabaritos das atividades na devida pasta;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

33) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Encontra facilmente, quando solicitado, as provas de seus alunos (logo apos a corre¢do);

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

34) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Colabora com a organizagio da sala de tutoria;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado
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D) Tem motivagdo para ser tutor;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

36) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Procura criar sua propria identidade como tutor;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

37) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem consciéncia da importincia do seu papel como tutor

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

38) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Aprende com seus erros;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

39) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Toma iniciativa na realizagdo das tarefas;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

40) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Envia respostas sucintas, porém sem alterar o significado;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

41) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) E objetivo, vai direto ao ponto expondo a informagio de forma clara;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

42) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Entende as tarefas realizadas e compreende a importincia das mesmas para o curso;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
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() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

43) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Identifica-se com os colegas de trabalho;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

44) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Identifica-se como tutor;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

45) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Respeita as opinides dos outros;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenca(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

46) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem habilidade para trabalhar em equipe;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

47) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem humor e disposi¢do admirdveis e contagiantes todos os dias;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

48) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Fica estressado/estressada facilmente;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

49) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) E atencioso/atenciosa com os alunos do curso;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado
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D) E atencioso/atenciosa como os colegas tutores;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

51) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Incorpora facilmente e de forma rapida mudangas nas rotinas de trabalho;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

52) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Adapta-se facilmente a novas rotinas de trabalho;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenca(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

53) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Consegue realizar varios trabalhos a0 mesmo tempo;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

54) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem orgulho em desempenhar as atividades dentro da equipe;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

55) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Dedica-se na realizagdo do trabalho;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

56) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem dedicagéio com as pessoas envolvidas;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

57) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D)
Estimula os colegas a trazerem novas ideias;
Preocupa-se com os trabalhos dos colegas;
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Apoia os demais colegas na realizagdo das atividades;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

58) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Dé o maximo de si para realizar o trabalho;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

59) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Propde-se a ajudar, mesmo se ndo faz parte do seu trabalho;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

60) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Chega no hordrio previsto para realizagdo de suas atividades;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenca(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

61) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Esta sempre disponivel para auxiliar no que for preciso;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

62) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Atende ao telefone prontamente;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

63) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) E um modelo a ser seguido, através da agdo demonstra como os outros podem e devem agir;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

64) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Inspira os colegas através do entusiasmo pessoal;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
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() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

65) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Ajuda os demais colegas a se desenvolver, eliminando obstaculos;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

66) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Seu comportamento influéncia os dos demais colegas;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

67) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

B) e C) informar aos alunos, os objetivos e contetidos do curso ou da matéria, destacando a relevancia dos
mesmos;

() Concordo com a alternativa Be C
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

68) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Conquista a confianga dos colegas;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

69) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Conquista a confianga dos alunos;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

70) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Sempre tem uma alternativa para os problemas que aparecem ou apresenta sugestdes;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

71) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Termina tudo o que comega, nunca deixa uma atividade inacabada;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado
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72) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Conduz a tutoria sem problemas;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

73) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Cumpre os prazos determinados sem prejuizo da qualidade;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

74) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Sabe onde encontrar documentos com informagdes a respeito dos alunos;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

75) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Sabe para quem encaminhar uma duvida técnica a respeito do AVEA;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenca(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

76) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Elabora artigos sobre educagéo a distancia;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

77) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Evita brigas e conflitos;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

78) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Respeita os colegas de trabalho;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

79) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Sabe quando ¢ adequado e necessario se envolver com os outros colegas tutores para executar uma tarefa;

() Concordo com a alternativa D



() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:
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Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

80) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Discute os problemas, mas assim que a equipe chega a uma decisdo, prontamente a adota;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

81) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) E admirado pelos colegas de trabalho

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

82) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem facilidade de gerar conflitos;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

83) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) E um catalisador de mudangas;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

84) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem capacidade para animar a comunidade de participantes do curso;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

85) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Tem bom dominio da linguagem escrita;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

86) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Prende a atengdo das pessoas com facilidade;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado
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87) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Pensa na utilidade, importincia e consequéncias do que vai falar;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

88) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Pensa na utilidade, importéncia e consequéncias do que vai escrever;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

89) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Sabe ouvir

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

90) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Sabe escrever corretamente em portugués;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenca(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

91) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Procura utilizar linguagem escrita correta, sem usar girias;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

92) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Defende a equipe contra ataques de terceiros;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( )avangado

93) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) V& suas tarefas e atividades como elementos que séo parte de um processo;

() Concordo com a alternativa D
() Excluir sentenga(s)
() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

94) Assinale a(s) alternativa(s) que considerar pertinente e preencha quando considerar conveniente.

D) Seus esforgos estdo alinhados com os esfor¢os da equipe;

() Concordo com a alternativa D



() Excluir sentenga(s)
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() Reformular a tarefa da seguinte forma:

Nivel de dificuldade: ( ) basico ( ) intermediario ( ) avangado

Legenda:

A)

B)

©)

D)

E)

F)
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APENDICE F — Atividades, subatividades e os indicadores de

competéncias
SUB- CONHECIM
ATIVIDADE ENTO HABILIDADE ATITUDE
Atividade 1: Acompanhar o desempenho do estudante
Conhece Controla a participagao
- acompanhar sobre dos estudantes
desempenho nas recursos Detecta as Mantém-se atualizado
atividades de dificuldades perante o curso
internet e e problemas
- acompanhar de de E participativo nas
desempenho nas computa aprendizage avaliagdes realizadas
provas dor m pelos alunos
Oferece vias
- acompanhar de contato
desempenho no entre aluno e E ativo, participante,
forum Entende institui¢do ndo mero espectador
- conhecer os as E objetivo ao
alunos em diferenga passar Auxilia o aluno em sua
recuperagdo s informagdes autoavaliagdo
individua Tem
is dos habilidade
- conhecer 0s alunos para
alunos em em trabalhar em Mantém seus materiais
dependéncias aprender equipe no devido local
Colabora com a
Consegue organizagio da sala de
- verificar Plagios realizar tutoria
varios E atencioso/atenciosa
Sabe trabalhos ao com os alunos do curso
onde mesmo E dedicado com o
- verificar encontrar tempo trabalho
frequéncia no documen Conduz a tutoria sem
ambiente virtual tos com problemas
- verificar alunos informag Conquista a Cumpre os prazos
que nio des a confianga determinados sem
realizaram prova, respeito dos alunos prejuizo da qualidade
atividade, dos Seus esforgos estdo
matricula alunos alinhados com os
esforcos da equipe

Atividade 2: Auxiliar e orientar o estudante nos estudos

- sanar duvidas
dos alunos

- responder aos
e-mails

Tem
dominio
do
contetido

- responder as
mensagens do
AVEA

do curso e
das
disciplinas

entre aluno e

Detecta as Mantém-se atualizado
dificuldades perante o curso

e problemas

de

aprendizage E ativo, participante,
m ndo mero espectador
Oferece vias Reforga o uso de

de contato materiais de estudo

complementares




- responder aos
foruns de divida

institui¢do

Auxilia o aluno em sua
autoavalia¢do

Entende Tira davidas Informa sobre a
as e responde necessidade de apoios
- participar dos diferengas rapidamente complementares nao
foruns tematicos individuai aos previstos pelo projeto
s dos questioname Coloca os gabaritos das
- plantdo em alunos em ntos dos atividades na devida
chats aprender alunos pasta
Tem Envia Procura criar sua
- dar dicas de consciénci respostas propria identidade
estudo ada sucintas, como tutor
importanci porém sem Tem consciéncia da
- oferece a do seu alterar o importancia do seu
material de apoio papel significado papel como tutor
- avisar aos como Consegue Toma iniciativa na
alunos tutor realizar realizag@o das tarefas
(individualmente varios
) sobre as trabalhos ao
disciplinas e mesmo
datas das provas, tempo Aprende com seus erros
sobre as Tem humor e
atividades da Sabe para disposigdo contagiantes
semana, sobre o quem
andamento dos encaminha
TCCs, sobre r uma
Projeto de davida
Estagio, sobre técnica a Conquista a
abertura de respeito confianga E atencioso/atenciosa
dependéncias do AVEA dos alunos com os alunos do curso
Prende a
atengdo das Propde-se a ajudar,
pessoas com mesmo se nao faz parte
facilidade do seu trabalho
Esta disponivel para
Tem bom auxiliar no que for
dominio Sabe ouvir preciso
- verificar da
formatagdo dos linguagem Cria alternativas para os
trabalhos escrita Sabe problemas que
parciais escrever aparecem
corretamente Conduz a tutoria sem
em portugués problemas
Procura Evita brigas e conflitos
utilizar Anima a comunidade de
linguagem participantes do curso
escrita Pensa na utilidade,
correta, sem importancia e
usar girias consequéncias do que

vai falar e/ou escrever

Atividade 3: Comunicar-se com os professores da disciplina e demais envolvidos com

a EaD
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- pedir ajuda

Detecta as
dificuldades
e problemas
de

para solucionar aprendizage E ativo, participante,
duvidas Tem bom m ndo mero espectador
- contribuir com dominio Tira davidas
o processo de da e responde
avaliacdo do linguagem rapidamente Aponta falhas no
curso escrita aos sistema de tutoria
questioname
ntos dos Sugere melhorias no
alunos sistema de tutoria
- enviar os Envia
trabalhos aos respostas Toma iniciativa na
professores sucintas, realizacdo das tarefas
porém sem
alterar o Identifica-se com os
significado colegas de trabalho
E objetivo ao
passar Respeita as opinides
informagdes dos outros
Tem
habilidade
para
- enviar plagios trabalhar em E atencioso/atenciosa
detectados e equipe com os colegas tutores

corregdes de
formatagdo aos
alunos com copia
aos orientadores

- avisar aos
orientadores
sobre os alunos
ausentes do TCC
e sobre
avaliagdes
parciais

- manter a
supervisao
informada sobre
o relacionamento
com o aluno

Conquista a

Tem orgulho em
desempenhar as

confianga atividades dentro da
dos colegas equipe
Sabe quando Estimula os colegas a

¢ adequado e
necessario se
envolver
com 0s
outros
colegas
tutores para
executar uma
tarefa

trazerem novas ideias

Propde-se a ajudar,
mesmo se ndo faz parte
do seu trabalho

Esta disponivel para
auxiliar no que for

Discute os preciso
problemas e Ajuda os demais
os adota colegas a se
prontamente desenvolver
Seu comportamento
influéncia os dos
Sabe ouvir demais colegas
Sabe Evita brigas e conflitos
escrever Respeita os colegas de

corretamente

trabalho




em portugués

Procura
utilizar
linguagem
escrita
correta, sem
usar girias

Pensa na utilidade,
importancia e
consequéncias do que
vai falar e/ou escrever

Atividade 4:

Es

- motivar o aluno

- relembrar os
seus deveres
como aluno

- reforgar as
vantagens do
curso

- evitar que o
aluno desista do
curso

atengdo das
pessoas com

timular um sentimento de autorresponsabilidade no aluno
E E ativo, participante,
comunicativo ndo mero espectador
Entende e
as tarefas identificado
realizadas com o grupo Auxilia o aluno em sua
e de alunos auto-avaliacdo
compreen Detecta as Tem motivagao para ser
dea dificuldades tutor
importanci e problemas
a das de Procura criar sua
mesmas aprendizage propria identidade
para o m como tutor
curso Oferece vias Aprende com seus erros
de contato
entre aluno e
institui¢do Identifica-se como tutor
Conquista a
confianga Tem humor e
dos alunos disposi¢do contagiantes
E atencioso/atenciosa
Prende a com os alunos do curso

Chega no horario
previsto para realizagdo

facilidade de suas atividades

Seu comportamento
Sabe influéncia os dos
escrever demais colegas
corretamente Anima a comunidade de

em portugués

participantes do curso

Procura
utilizar
linguagem
escrita
correta, sem
usar girias

Pensa na utilidade,
importancia e
consequéncias do que
vai falar e/ou escrever

Seus esforgos estdo
alinhados com os
esforcos da equipe

Atividade 5: Cump

rir o prazo das atividades

- corregdo de Tem

provas em 5 dias dominio Envia Mantém seus materiais

uteis do respostas no devido local
conteudo sucintas,

- correcdo das do curso e porém sem Coloca os gabaritos das

atividades em 5 das alterar o atividades na devida

dias uteis disciplinas significado pasta

- responder e- Conhece Incorpora Colabora com a
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mail em até 24 sobre facilmente as organizagdo da sala de
horas recursos mudangas tutoria
- responder de internet nas rotinas
mensagem do ede de trabalho
AVEA em até 24 computad E dedicado com o
horas or trabalho
Consegue
realizar

- responder Entende varios
foruns de as tarefas trabalhos ao Chega no horario
davidas em até realizadas mesmo previsto para realizagdo
24 horas e tempo de suas atividades
- comparecer nas compreen
capacitagdes de a Conquista a Seu comportamento
quando importanci confianga influéncia os dos
solicitado a das dos colegas demais colegas
- comparecer as mesmas Conquista a Cria alternativas para os
reunides quando para o confianga problemas que
solicitado curso dos alunos aparecem
- plantdo em Cumpre 0s prazos
chats conforme Sabe determinados sem
escala escrever prejuizo da qualidade

Sabe onde corretamente Respeita os colegas de

encontrar em portugués trabalho

document Procura

0s com utilizar
- foruns informagd linguagem
tematicos esa escrita Seus esforgos estdo
conforme a respeito correta, sem alinhados com os
demanda dos alunos usar girias esforgos da equipe

Atividade 6: Particip

ar de atividades de formagao, bem como de eventos sobre EaD

Tem E ativo, participante,
Tem habilidade ndo mero espectador
- acompanhar conhecime para
sites de eventos nto sobre trabalhar em Tem motivagao para ser
de EaD EaD equipe tutor
Procura criar sua
propria identidade
Incorpora como tutor
Conhece e facilmente as Toma iniciativa na
avalia os mudangas realizacdo das tarefas
- acompanhar materiais nas rotinas Identifica-se com os
sites de revistas de estudo de trabalho colegas de trabalho
de EaD Consegue Identifica-se como tutor
realizar
varios
trabalhos ao
mesmo E atencioso/atenciosa
tempo com os colegas tutores

Conquista a
confianca
dos colegas

Tem orgulho em
desempenhar as
atividades dentro da
equipe




E dedicado com o

Discute os trabalho
problemas e Chega no horario
- questionar os os adota previsto para realizagdo
colegas, 0s prontamente de suas atividades
supervisores, Seu comportamento
coordenadores, influéncia os dos
professores sobre Sabe ouvir demais colegas
atualizagdes Seus esforgos estdo
nessa area alinhados com os
esfor¢os da equipe
Atividade 7: Manter o aluno informado sobre os diversos aspectos da EaD
Tem Informa sobre a
conhecime E objetivo ao necessidade de apoios
- informar o nto sobre passar complementares nao
aluno das EaD informagdes previstos pelo projeto
atualidades da Incorpora Toma iniciativa na
EaD facilmente as realizagdo das tarefas
- informar o Sabe para mudangas ,
aluno sobre as quem nas rotinas E atencioso/atenciosa
tecnologias e encaminha de trabalho com os alunos do curso
facilidades da r uma Sabe E dedicado com o
EaD duvida escrever trabalho
técnica a corretamente Informa aos alunos, os
- enviar e-mails respeito em objetivos e conteudos
informativos do AVEA portugués do curso ou da matéria
com frequéncia Procura Evita brigas e conflitos
utilizar
linguagem
escrita Seus esforgos estdo
correta, sem alinhados com os
usar girias esforgos da equipe
Atividade 8: Familiarizar o aluno com a metodologia do curso
Oferece vias
- habituar o Tem de contato
aluno no uso das dominio entre aluno e Mantém-se atualizado
ferramentas do instituicdo perante o curso
- criar conteudo Informa sobre a
alternativas para do curso e E objetivo ao necessidade de apoios
o entendimento das passar complementares nao
do aluno disciplinas informagdes previstos pelo projeto
Conhece
sobre
recursos Incorpora
de internet facilmente as
- auxilia-lo a ede mudangas
criar uma rotina computad nas rotinas E atencioso/atenciosa
conforme or de trabalho com os alunos do curso
metodologia do Entende E dedicado com o
curso as Prende a trabalho
diferengas atengdo das
- familiariza-lo individuai pessoas com Esta disponivel para
com os materiais s dos facilidade auxiliar no que for
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dispostos alunos em preciso
aprender
Sabe
escrever Informa aos alunos, os
Sabe para corretamente objetivos e conteudos
quem em portugués do curso ou da matéria
encaminha Procura
- enviar e-mails r uma utilizar
de lembretes de davida linguagem
prazos, técnica a escrita Seus esforgos estdo
atividades, respeito correta, sem alinhados com os
provas do AVEA usar girias esforcos da equipe

Atividade 9: Estimular

o

estudante a buscar informagdes

- incentivar o uso Conhece Mantém-se atualizado
de bibliotecas sobre E perante o curso
recursos comunicativo
de internet e
ede identificado
computad com o grupo E ativo, participante,
or de alunos ndo mero espectador
- incentivar a Detecta as Reforga o uso de
busca de material dificuldades materiais de estudo
de apoio Entende ¢ problemas complementares
as de Informa sobre a
diferencas aprendizage necessidade de apoios
- estimular a individuai m complementares nao
pesquisa s dos previstos pelo projeto
- recomendar alunos em Toma iniciativa na
sites aprender realizagdo das tarefas
Entende Tem humor e
as tarefas Oferece vias disposi¢do contagiantes
realizadas de contato E atencioso/atenciosa
- conduzir os e entre aluno e com os alunos do curso
debates nos compreen instituicdo E dedicado com o
foruns dea trabalho
importanci
- apresentar a das )
alternativas aos mesmas E objetivo ao Esta disponivel para
participantes para o passar auxiliar no que for
visando curso informagdes preciso
aprofundar os Conquista a Informa aos alunos, os
conteudos do confianca objetivos e conteudos
curso dos alunos do curso ou da matéria
Pensa na utilidade,
Procura importancia e
utilizar consequéncias do que
linguagem vai falar e/ou escrever
escrita Seus esforgos estdo
correta, sem alinhados com os
usar girias esforcos da equipe

Atividade 10: Participar do processo e avliaca

o do curso

- conhecer os
indicadores de

Tem
conhecime

Discute os
problemas e

Controla a participacdo
dos estudantes




avaliagdo nto sobre os adota Mantém-se atualizado

EaD prontamente perante o curso
E participativo nas

Conhece e avaliagdes realizadas

- antecipar-se a avalia os pelos alunos

possiveis materiais Defende a E ativo, participante,

duvidas de estudo equipe contra ndo mero espectador
Tem ataques de Aponta falhas no
consciénci terceiros sistema de tutoria
ada Sugere melhorias no
importanci Tem sistema de tutoria

- informar os a do seu habilidade

participantes papel para

sobre 0s como trabalhar em Auxilia o aluno em sua

procedimentos tutor equipe auto-avaliagdo
Sabe onde Procura criar sua
encontrar propria identidade

- desenvolver document como tutor

visdo critica 0s com Identifica-se como tutor
informagd Respeita as opinides
esa dos outros
respeito E atencioso/atenciosa
dos alunos com os colegas tutores

Tem orgulho em
desempenhar as
atividades dentro da
equipe

Seu comportamento
influéncia os dos
demais colegas

Pensa na utilidade,
importancia e
consequéncias do que
vai falar e/ou escrever
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APENDICE G - Exemplo de prova para a capacitacio sobre a
instituicao

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIO-ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA ADMINISTRACAO

TUTOR: NOTA:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

PROVA SOBRE A INSTITUICAO

Cite e explique as vantagens da Educacdo a Distdncia em
tempos modernos e exemplifique um caso em que a utilizacdo
da EaD seria mais conveniente.

O que ¢ a UAB? Comente a respeito do seu historico e a sua
relevancia no contexto da educacéo brasileira.

Quais sdo os objetivos do Curso de Administragdo/ EaD da
UFSC?

Explique qual a importancia do Curso de Administragdo/ EaD
da UFSC para o aluno iniciante.

Quais sdo os principais argumentos a serem dados ao aluno que
pensa em desistir do Curso?

Quais so os pontos que vocg, tutor, deve se ater para manter o
Curso de Administragdo/ EaD como referéncia na area?

Qual a relevancia de atuacdo da Educac¢do a Distancia no
contexto da UFSC?
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APENDICE H - Mapeamento das atividades do tutor e suas sub-
atividades.

ACAO SUB-ATIVIDADES
1 Acompanhar o - acompanhar desempenho nas atividades
desempenho do - acompanhar desempenho nas provas
estudante - acompanhar desempenho nos foruns

- conhecer os alunos em recuperagio

- conhecer os alunos em dependéncias

- verificar Plagios

- verificar frequéncia no ambiente virtual

- verificar alunos que nio realizaram prova, atividade,

matricula
2 Auxiliar e orientar | - sanar dividas dos alunos
o estudante nos - responder aos e-mails
estudos - responder as mensagens do AVEA

- responder aos foruns de duvida

- participar dos foruns tematicos

- plantdo em chats

- dar dicas de estudo

- oferece material de apoio

- avisar aos alunos (individualmente) sobre as disciplinas e
datas das provas, sobre as atividades da semana, sobre o
andamento dos TCCs, sobre Projeto de Estagio, sobre abertura
de dependencias

- verificar formatacéo dos trabalhos parciais

3 Comunicar-se - pedir ajuda para solucionar dividas
com 0s - contribuir com o processo de avaliagdo do curso
professores da - enviar os trabalhos aos professores
disciplina e - enviar plagios detectados e corregdes de formatagdo aos
demais alunos com copia aos orientadores
envolvidos coma | - avisar aos orientadores sobre os alunos ausentes do TCC e
EaD sobre avaliagdes parciais
- manter a supervisao informada sobre o relacionamento com o
aluno
4 Estimular um - motivar o aluno
sentimento de - relembrar os seus deveres como aluno
auto- - reforgar as vantagens do curso
responsabilidade - evitar que o aluno desista do curso
no aluno
5 Cumprir o prazo - correcdo de provas em 5 dias uteis
das atividades - corregdo das atividades em 5 dias tteis

- responder e-mail em até 24 horas

- responder mensagem do AVEA em até 24 horas
- responder foruns de duvidas em até 24 horas

- comparecer nas capacitagdes quando solicitado
- comparecer as reunides quando solicitado

- plantdo em chats conforme escala

- foruns temdticos conforme a demanda

6 Participar de - acompanhar sites de eventos de EaD
atividades de - acompanbhar sites de revistas de EaD
formagdo, bem - questionar os colegas, os supervisores, coordenadores,
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como de eventos professores sobre atualizagdes nessa area
sobre EaD
7 Manter o aluno - informar o aluno das atualidades da EaD
informado sobre - informar o aluno sobre as tecnologias e facilidades da EaD
os diversos - enviar e-mails informativos com frequéncia
aspectos da EaD
8 Familiarizar o - habituar o aluno no uso das ferramentas
aluno com a - criar alternativas para o entendimento do aluno
metodologia do - auxilid-lo a criar uma rotina conforme metodologia do curso
curso - familiariza-lo com os materiais dispostos
- enviar e-mails de lembretes de prazos, atividades, provas
9 Estimular o - incentivar o uso de bibliotecas
estudante a buscar | - incentivar a busca de material de apoio
informagdes - estimular a pesquisa
- recomendar sites
- conduzir os debates nos foruns
- apresentar alternativas aos participantes visando aprofundar
os conteudos do curso
10 Participar do - conhecer os indicadores de avaliagdo
processo de - antecipar-se a possiveis duvidas
avaliacdo do - informar os participantes sobre os procedimentos
curso - desenvolver visdo critica
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APENDICE I - Indicadores de competéncia da categoria

conhecimento
Indicadores de competéncia Categoria
Conhecimento
6 Tem dominio do contetudo do curso e das disciplinas
15 | Conhece sobre recursos de internet e uso de computador .
. < . Conhecimento dos
63 | Sabe onde encontrar documentos com informagdes a respeito .
procedimentos da
dos alunos tutoria
64 | Encaminhar dividas técnicas a respeito do AVEA
70 | Dominio da linguagem oral e escrita
11 | Tem conhecimento sobre EaD
16 | Conhece e avalia os materiais de estudo
17 | Compreende as diferencgas individuais dos alunos em Conhecimento sobre
aprender educacdo a distancia /
34 | Tem consciéncia da importancia do seu papel como tutor sobre o0 curso
39 | Entende as tarefas realizadas e compreende a importancia das

mesmas para 0 curso
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APENDICE J - Indicadores de competéncia da categoria habilidade

Indicadores de competéncia Categoria
Habilidade

8 E comunicativo e identificado com o grupo de alunos

37 | Envia respostas sucintas, porém sem alterar o significado

38 | E objetivo ao passar informagGes

71 | Prende a ateng@o das pessoas com facilidade Comunlcagao
. (oral/escrita)

73 | Sabe ouvir

74 | Sabe escrever corretamente em portugués

75 | Possui linguagem escrita correta, sem usar girias

21 | Detecta as dificuldades e problemas de aprendizagem

23 | Oferece vias de contato entre aluno e institui¢ao

24 | Tira davidas e responde rapidamente aos questionamentos dos

alunos

43 | Trabalha em equipe

47 | Incorpora facilmente as mudangas nas rotinas de trabalho

48 | Consegue realizar varios trabalhos ao mesmo tempo Relacionamentos

58 | Conquista a confianga dos colegas interpessoais

59 | Conquista a confianga dos alunos

67 | Sabe quando ¢ adequado e necessario se envolver com os outros
colegas tutores para executar uma tarefa

68 | Discute os problemas e aceita sugestoes

76 | Protege a equipe- sentimento de pertencimento

77 | Seus esforcos estdo alinhados com os esforgos da equipe
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APENDICE K - Indicadores de competéncia da categoria atitude

Indicadores de competéncia Categoria
Atitude

4 Controla a participagdo dos estudantes
29 | Mantém seus materiais no devido local
30 | Coloca os gabaritos das atividades na devida pasta
31 | Colabora com a organizagédo da sala de tutoria
61 | Conduz a tutoria sem problemas Organizagdo e
62 | Cumpre os prazos determinados sem prejuizo da qualidade Planejamento
78 | Possui plena organizagdo para realizar as atividades da tutoria

em casa
79 | Possui um planejamento semanal das atividades que precisa

realizar na tutoria e em casa
18 | E ativo, participante, ndo mero espectador
19 | Previne problemas no AVEA
20 | Sugere melhorias no sistema de tutoria
25 | Reforca o uso de materiais de estudo complementares
26 | Auxilia o aluno em sua auto-avaliagdo e

. . . Pré-atividade

27 | Detecta e informa sobre a necessidade de apoios

complementares ndo previstos pelo projeto
57 | Informa aos alunos, os objetivos e conteudos do curso ou da

matéria
60 | Procura novas alternativas para os problemas que aparecem
7 Mantém-se atualizado perante o curso
32 | Tem motivagdo para ser tutor
33 | Procura criar sua propria identidade como tutor Automotivacio
35 | Aprende com seus erros
36 | Toma iniciativa na realiza¢do das tarefas
40 | Identifica-se com os colegas de trabalho
41 | Identifica-se como tutor
42 | Respeita as opinides dos outros
44 | Tem humor e disposi¢do contagiantes .

. . . Empatia
45 | E atencioso/atenciosa com os alunos do curso
46 | E atencioso/atenciosa com os colegas tutores
66 | Respeita os colegas de trabalho
65 | Evita brigas e conflitos
9 E participativo nas avaliagdes realizadas pelos alunos
49 | Tem orgulho em desempenhar as atividades dentro da equipe
50 | E dedicado com o trabalho Assiduidade e
52 | Propde-se a ajudar, mesmo se ndo faz parte do seu trabalho Comprometimento
53 | Chega no horario previsto para realizagdo de suas atividades
54 | Esta disponivel para auxiliar no que for preciso
51 | Estimula a criatividade dos colegas
55 | Ajuda os demais colegas a se desenvolver
56 | Seu comportamento influéncia os dos demais colegas
69 | Tem capacidade para animar a comunidade de participantes do Lideranga

curso
72 | Pensa na utilidade, importancia e consequéncias do que vai

falar e/ou escrever
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ANEXO A - Plano de ensino da disciplina Administraciao
(Introducao e Teorias)

Plano de Ensino

Universidade Federal de Santa Catarina

Centro So6cio-Econdémico

Departamento de Ciéncias da Administracio - Fone/Fax: 3721-9374 - 3721-
6616

CEP: 88.010-970 — Florianopolis - Santa Catarina

Disciplina: Administracido (Introducéo e Teorias) — CAD 9103

Carga Horaria: 120 horas - Créditos: 8

Professores: Profa. Alessandra de Linhares Jacobsen, Dra. Prof. Joio
Benjamim da Cruz Jr, Phd. Prof. Luis Moretto Neto, Dr.

Ementa

Introdu¢do ao curso de Administracdo: curriculo, mercado de trabalho,
conceitos deadministragdo. O papel do Administrador na sociedade atual:
formacdo e legislacdoprofissional. Fun¢des gerenciais: planejamento, direcdo,
coordenacio e controle. Areas deatuacio da administracdo: geral, producdo e
sistemas, marketing, financas e recursoshumanos. Teoria Geral da
Administragio: escola  classica, escola de  relagdbes  humanas,
escolacomportamentalista, teoria de sistemas. Orientagdo e tecnologia de
intervengdo:desenvolvimento organizacional e administragdo por objetivos.

Objetivo Geral

A disciplina tem por objetivo fornecer elementos conceituais basicos na area da
CiénciaAdministrativa; auxiliar os estudantes no desenvolvimento do interesse
pelo estudo daadministracdo e das habilidades na aplicagdo de conhecimentos
administrativos, bem como nodesenvolvimento da reflexdo tedrico-empirica
com base na evolugdo do pensamentoadministrativo.

Objetivos Especificos

a) Fornecer os elementos essenciais para o administrador

b) Discutir a gestdo empresarial com é&nfase no enfoque pratico da
administracdo

¢) Analisar o pensamento tedrico para interpretar as organizacdes de producdo
quanto aestrutura, o ambiente, o processo gerencial, as pessoas e a
aprendizagem.

d) Instrumentalizar o aluno para compreensdo e andlise das organizagdes de
producdo, combase nas correntes do pensamento administrativo.
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ANEXO B - Exemplo de aplicaciio de prova aos tutores

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CENTRO SOCIO-ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DA ADMINISTRACAO
DISCIPLINA: RECURSOS HUMANOS II - PROF. MARCOS
DALMAU, Dr.

TUTOR:

PROVA DE RECURSOS HUMANOS II

Das NOVE questdes abaixo, escolha e responda CINCO. TODAS AS
QUESTOES ESCOLHIDAS deverio ser totalmente respondidas. Logo, se a
mesma (a questdo) solicitar justificativas, exemplos ou elaboragdo de algo, O
NAO ATENDIMENTO DA EXIGENCIA IMPLICARA EM NOTA ZERO
PARA A QUESTAO.

Caso vocé queira responder todas as questdes, salienta-se que o professor ira
corrigir as cinco primeiras. Cada questdo escolhida valera 2 pontos!

1) Em relacdo a matéria Planejamento Estratégico de RH, cite e explique,
baseado em um exemplo corporativo, os seus passos de estruturagao.

2) O que ¢ competéncia? Como ela pode ser categorizada? Qual a relagdo desta
com o Planejamento Estratégico de Recursos Humanos? Descreva e explique,
considerando um exemplo corporativo.

3) O que voceé entende por Universidade Corporativa?

4) Quais as quatro etapas para avaliagdo do treinamento? Cite e explique cada
uma delas.

5) (COMPERVE 2009 UFRN) Considere as seguintes afirmativas, relacionadas
a gestdo do conhecimento organizacional.

I — O conhecimento explicito estd vinculado a registros — considerados como
grandes “armazéns de dados” — da experiéncia da organizagdo, ¢ até, da de
terceiros, além de uma grande diversidade de dados sobre o ambiente interno
(processos, rotinas) e o externo (clientes, fornecedores, governo, concorrentes).
II — A tecnologia tem um papel importante na gestdo do conhecimento
explicito, enquanto seu papel na gestdo do conhecimento tacito recai no suporte
ao intercambio de conhecimetno entre pessoas.

III — No estudo das organizagdes, as questdoes centrais, além da evolugdo da
tecnologia da administragdo, dizem respeito & posse dos meios de produgio,
originariamente de propriedade do trabalhador (o artesdo) e, posteriormente,
dominados pelas organizagoes.
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IV — Os desafios relacionados a adogdo das praticas e dos modelos associados a
gestdo do conhecimento podem ser superados através de agdes simples de
conscientizagdo e de comunicacdo — sem grandes mudangas de processos,
estruturas, sistemmas de informacdo — e também do incentivo individual e
coletivo da alta administragao.

Sao afirmativas verdadeiras:

a) IL, III e IV apenas.
b) I, I e IV apenas.
c) I, IT e III apenas.
d) I, IIT e IV apenas.

JUSTIFIQUE AS RESPOSTAS ERRADAS, CONSIDERANDO A
ANALISE DE CADA TERMO EXISTENTE.

6) Quais as etapas inerentes ao processo de Avaliagdo de Desempenho? Cite e
explique-as detalhadamente. Aproveite e elabore um processo de Avaliacdo de
Desempenho completo considerando o cargo de Professor. (Cite e explique vale
1,0 — elaborag@o vale 1,0)

7) Qual a relagdio do mapeamento de processos com a Gestdo do
Conhecimento? Cite um exemplo corporativo que explique e contextualize o
seu uso.

8) Quais as vantagens do treinamento na modalidade EaD para o empregador?
Cite e explique utilizando um exemplo corporativo.

9) Vocé ¢ responsavel pela execucdo de um programa de treinamento de uma
organizagdo e aprendeu que, quanto as técnicas a serem usadas neste
treinamento, ndo existe uma que seja sempre a melhor. O melhor método
depende da combinacgdo de alguns fatores que precisam ser avaliados em cada
situagdo, e entre os quais citam-se:

I - escalas de comportamento;

II - adequag@o das instalagdes;

IIT - medigdes subjetivas;

IV - principios de aprendizagem;

V - contetdo desejado do programa;

VI - preferéncias e capacidades do treinando e do treinador;

VII - efetividade em termos de custo.

Os fatores corretos sdo:

a) I, IV, V e VI apenas.

b) II, I1I, IV e VII apenas.

¢) IL, III, VI e VII apenas.

d)IL IV, V, Vle VII apenas.

e) I, I, V, VI e VII apenas.

JUSTIFIQUE AS RESPOSTAS ERRADAS, CONSIDERANDO A
ANALISE DE CADA TERMO EXISTENTE.
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ANEXO C - Formulario de avaliacdo de desempenho pré-teste

Ficha de avaliacio de d penho — AUTO-AVALIACAO/Tutores e Supervisores
Avaliado: Data da iltima capacitag¢do: _/ /
Avaliador: Data da avaliacdo: _/ / .
Tempo de tutoria:
Instrucdes para preenchimento:
Leia atentamente todos os indicadores pertinentes a cada competéncia;
Atribua uma nota de 1 a 5, conforme classificagdo abaixo, para cada indicador, marcando com um X o
campo correspondente;
Apos ter marcado todos os indicadores, faga o somatorio, colocando o total de pontos de cada competéncia
no respectivo campo.

Excelente Bom Médio Insatisfatorio Inexistente
5 4 3 2 1
Muito forte Boa Alguma Pouca A
- P A oA Nenhuma evidéncia do
evidéncia do evidéncia do evidéncia do evidéncia do L
oo oo . o indicador.
indicador. indicador. indicador. indicador.

Organizacio e Planejamento: capacidade para determinar o conjunto de procedimentos, agdes
necessarias para a consecugao das atividades de forma organizada, com o intuito de aperfeigoar os

A irocedimentos @ conseﬁir melhores resultados.

Controla a participacdo dos estudantes

Mantém seus materiais no devido local

Coloca os gabaritos das atividades na devida pasta
Colabora com a organizagdo da sala de tutoria

Conduz a tutoria sem problemas

Cumpre os prazos determinados sem prejuizo da qualidade
Total de pontos competéncia A

Pré-atividade: capacidade de oferecer solugdes e ideias novas por iniciativa propria, antecipando-se a
possiveis problemas que poderdo surgir, disposi¢ao para iniciar e manter agdes que irdo alterar o

B | ambiente

E ativo, participante, ndo mero espectador

Aponta falhas no sistema de tutoria

Sugere melhorias no sistema de tutoria

Reforca o uso de materiais de estudo complementares
Auxilia 0 aluno em sua auto-avaliagdo

Informa sobre a necessidade de apoios complementares nao
previstos pelo projeto

Informa aos alunos, os objetivos e contetidos do curso ou da
matéria

Cria alternativas para os problemas que aparecem

Total de pontos competéncia B

Automotivacio: forte impulso para a realizagdo. Capacidade para perseguir os objetivos por conta
C ropria, com energia e persisténcia.

Mantém-se atualizado perante o curso

Tem motivagdo para ser tutor

Procura criar sua prépria identidade como tutor
Aprende com seus erros

Toma iniciativa na realizagéo das tarefas

Total de pontos competéncia C

Empatia: capacidade para tratar as pessoas de acordo com suas reagdes emocionais e perceber as
D | necessidades alheias, tentando identificar-se com a mesma, sentir o que ela sente.

Identifica-se com os colegas de trabalho
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Identifica-se como tutor

Respeita as opinides dos outros

Tem humor e disposi¢do contagiantes

E atencioso/atenciosa com os alunos do curso

E atencioso/atenciosa com os colegas tutores
Respeita os colegas de trabalho

Evita brigas e conflitos

Total de pontos competéncia D

Comprometi e assiduidade: capacidade para estar sempre presente, apegado ao trabalho,
disponibilizando todo o seu potencial em prol do alcance dos objetivos e metas do curso, colaborando,
E | dando suporte, com total dedicagdo.

+

E participativo nas avaliagdes realizadas pelos alunos

Tem orgulho em desempenhar as atividades dentro da equipe
E dedicado com o trabalho

Propde-se a ajudar, mesmo se ndo faz parte do seu trabalho
Chega no horario previsto para realizagdo de suas atividades
Esté disponivel para auxiliar no que for preciso

Total de pontos competéncia E

Lideranca: capacidade para inspirar, fazer com que os outros a trabalhem com insisténcia, visando
F | realizar tarefas importantes.

Estimula os colegas a trazerem novas ideias
Ajuda os demais colegas a se desenvolver

Seu comportamento influéncia os dos demais colegas

Tem capacidade para animar a comunidade de participantes
do curso

Pensa na utilidade, importancia e consequéncias do que vai
falar e/ou escrever

pry

Total de pontos p ia F

Conhecimento dos procedimentos da tutoria: conhecimento de como devem ser realizadas as
G | atividades no processo de tutoria.

Tem dominio do contetido do curso e das disciplinas
Conhece sobre recursos de internet e de computador

Sabe onde encontrar documentos com informagdes a respeito
dos alunos

Sabe para quem encaminhar uma duvida técnica a respeito do
AVEA

Tem bom dominio da linguagem escrita

Total de pontos competéncia G

Conheci to sobre educacio a distincia/sobre o curso: Conhecimento e capacidade para entender
os fundamentos, estruturas e metodologias referentes a educacio a distancia, compartilhando a filosofia
H | da mesma.

[ |istadeverifiago [ ST 4[ 3] 2] 1]
Tem conhecimento sobre EaD

Conhece e avalia os materiais de estudo

Entende as diferengas individuais dos alunos em aprender
Tem consciéncia da importéncia do seu papel como tutor
Entende as tarefas realizadas e compreende a importancia das
mesmas para 0 Curso

Total de pontos competéncia H

Relacionamentos interpessoais: capacidade, competéncia para administrar relacionamentos e criar
I | redes. Capacidade de encontrar pontos em comum e cultivar afinidades.

Detecta as dificuldades e problemas de aprendizagem
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Oferece vias de contato entre aluno e institui¢do

Tira davidas e responde rapidamente aos questionamentos
dos alunos

Tem habilidade para trabalhar em equipe

Incorpora facilmente as mudangas nas rotinas de trabalho

Consegue realizar varios trabalhos ao mesmo tempo

Congquista a confianca dos colegas

Congquista a confianca dos alunos

Sabe quando ¢ adequado e necessario se envolver com os
outros colegas tutores para executar uma tarefa

Discute os problemas e os adota prontamente

Defende a equipe contra ataques de terceiros

Seus esforgos estdo alinhados com os esfor¢os da equipe

Total de pontos téncia I

Comunicacio (oral/escrita): capacidade de receber e transmitir informagdes de forma clara, concisa e
J ertinente no ambiente de trabalho.

E comunicativo e identificado com o grupo de alunos

Envia respostas sucintas, porém sem alterar o significado

E objetivo ao passar informagdes

Prende a atencdo das pessoas com facilidade

Sabe ouvir

Sabe escrever corretamente em portugués

Procura utilizar linguagem escrita correta, sem usar girias

Total de pontos competéncia J
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ANEXO D - Formulario final de avaliacio de competéncias aos
tutores

Formulario de avaliagio de competéncias
O formulario de avaliagdo de competéncias tem como objetivo mensurar o desempenho do tutor mediante as
competéncias necessarias para realizar efetivamente as suas tarefas. O resultado das respostas sera
classificado numa escala, a fim de adequar o tutor no nivel de capacitagdo mais adequado as suas
necessidades, visando desenvolver plenamente as competéncias ao exercicio da sua fungdo de tutor.
Avaliado: Data da iltima capacitagio: _/ /.
Avaliador: Data da avaliacdo: _/ / .
Tempo de tutoria:
Instrugdes para preenchimento:
Leia atentamente todos os indicadores pertinentes a cada competéncia;
Atribua uma nota de 1 a 5, conforme classificagdo abaixo, para cada indicador, marcando com um X o
campo correspondente;
Apos ter marcado todos os indicadores, faga o somatorio, colocando o total de pontos de cada competéncia
no respectivo campo.

Excelente Bom Médio Insatisfatorio Inexistente
5 4 3 2 1
Domina .
. Domina 5

muito a . Domina pouco a ~ . -

. medianamente .- Nao domina a competéncia.

Domina plenamente a compet P competencia.
P PO a competéncia.
competéncia. éncia.

Organizaciio e Planejamento: capacidade de manter a ordem e de cumprir as atividades de forma
organizada, bem como a de determinar um conjunto de procedimentos para serem realizados, a fim

A de aierfeigoar as agdes e conseﬁir melhores resultados.

Controla a participacdo dos estudantes mediante notas,
reprovagdo, dificuldades de aprendizado e demais itens de
controle

Mantém seus materiais no devido local evitando
desorganizagdo no ambiente de trabalho

Mantém os gabaritos das atividades na devida pasta
facilitando a busca dos mesmos por qualquer pessoa
Colabora com a organizagio da sala de tutoria ajudando a
guardar os materiais, a manter a ordem e a limpeza.
Conduz a tutoria sem problemas solicitando ajuda apenas
quando inevitavel e solucionando os seus problemas sem
stress

Cumpre os prazos determinados para o cumprimento das
suas atividades de tutor sem prejuizo da qualidade

Possui plena organizagdo para realizar as atividades da
tutoria em casa

Possui um planejamento semanal das atividades que precisa
realizar na tutoria e em casa

Proé-atividade: capacidade de oferecer solugdes e ideias novas por iniciativa propria,
antecipando-se a possiveis problemas que poderdo surgir, disposigao para iniciar ¢ manter agdes

B iue irdo alterar o ambiente.

E ativo e participante frente as davidas dos alunos, ao
chamado da supervisdo, aos eventos e as atividades que
precisam ser elaboradas, ndo mero espectador

Aponta falhas no sistema de tutoria frequentemente
independente de ser solicitado

Sugere melhorias efetivas no sistema de tutoria e ndo apenas
critica

Reforga o uso de materiais de estudo complementares que
preencham lacunas do livro-texto ¢ que contribua com o
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aprendizado do aluno

Auxilia o aluno em sua auto-avaliagdo, indicando os pontos
onde o aluno deve melhorar e permitindo que o aluno reflita
sobre a sua atua¢do no Curso

Informa sobre a necessidade de apoios complementares ndo
previstos pelo projeto

Informa aos alunos, os objetivos e contetidos do curso ou da
matéria, destacando a relevancia dos mesmos, com a
finalidade de manter o aluno alinhado

Cria alternativas para os problemas que aparecem, por meio
de sugestdes e agdes efetivas para o solucionamento do(s)
mesmo(s)

Automotivacdo: forte impulso para a realizagdo. Capacidade para perseguir os objetivos por
C conta propria, com energia e persisténcia.

Mantém-se atualizado perante o curso, verificando
informagdes diariamente no moodle o cronograma de
eventos, aulas e outros

Tem motivagdo para ser tutor, sente-se constantemente feliz
com o seu trabalho

Procura criar sua propria identidade como tutor

Aprende com seus erros, revendo e mudando os seus
comportamentos, linguagem e atitudes de acordo com com o
acontecimento

Toma iniciativa na realizagdo das tarefas, ndo espera que a
solugdo venha se pode antecipar-se aos demais

Empatia: capacidade para tratar as pessoas de acordo com suas reagdes emocionais e perceber

D as necessidades alheias, tentando identificar-se com a mesma, sentir o iue ela sente.

Identifica-se com os colegas de trabalho, tanto para
relacionamento em grupo, quanto para tomada de decisdes e
em convivéncia
Identifica-se como tutor, assumindo-se como tal
Respeita as opinides dos outros, mesmo que nao esteja
plenamente de acordo
Tem humor e disposigdo contagiantes, influenciando mais
ao seu redor que sendo influenciado
E atencioso/atenciosa com os alunos do curso, capaz de
parar o que esta fazendo para atender ao aluno
E atencioso/atenciosa com os colegas tutores, capaz de parar
o que esta fazendo para atender ao colega
Respeita os colegas de trabalho, defendendo-o e escutando-o
Evita brigas e conflitos tanto presencialmente, como
virtualmente

Comprometi to e assiduidade: atitude de estar constantemente presente no trabalho, de

E forma a iarticiiar das atividades e de aderir e realizar as metas e obi‘etivos iroiostos.

E participativo nas avaliages realizadas pelos alunos,
incentivando a importdncia de realizar a avaliagdo, bem
como auxiliando em dividas que venham a surgir

Tem orgulho em desempenhar as atividades dentro da
equipe

E dedicado com o trabalho, cumprindo nio as atividades que
lhe dizem respeito, mas o tempo de trabalho proposto
Propde-se a ajudar, mesmo se ndo faz parte do seu trabalho,
numa atitude de apoio irrestrito
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Chega no horario previsto para realizagdo de suas atividades,
sem nunca atrasar

Esta disponivel para auxiliar no que for preciso sempre que
solicitado

Lideranca: capacidade para inspirar, estimular e fazer com que as pessoas trabalhem
F insisténcia em prol de um objetivo maior, que pode ser individual ou em 0

Estimula os colegas de trabalho a trazerem novas ideias

Ajuda os demais colegas de tutoria a se desenvolver,

ensinando o que sabe

Seu comportamento influéncia os dos demais colegas

Tem capacidade para incentivar os alunos do curso de forma

que eles realizem efetivamente as atividades

Pensa na utilidade, importancia e consequéncias do que vai

falar e/ou escrever, mantendo-se sempre alinhado ao Curso e

a ética dos seus comportamentos
Conheci to dos proc

G atividades no processo de tutoria.

i <

da tutoria: conhecimento de como devem ser realizadas as

Tem dominio pleno do contetido do curso e das disciplinas,
para responder as questdes que surgem no andamento do
Curso
Conhece sobre recursos de internet e de computador
Sabe onde encontrar documentos com informagdes a
respeito dos alunos
Sabe para quem encaminhar uma divida técnica a respeito
do AVEA
Tem conhecimento sobre a linguagem escrita, bem como
acentuagdo e estruturagdo de frases
Conheci to sobre educaciio a distincia/sobre o curso: Conhecimento e capacidade para
entender os fundamentos, estruturas e metodologias referentes a educagao a distancia,
H compartilhando a filosofia da mesma.

Tem conhecimento sobre EaD, seus fundamentos, estruturas,
possibilidades e metodologia
Conhece e avalia os materiais de estudo, lendo com olhar
critico e sugerindo melhorias
Entende e leva em consideragio as diferengas individuais
dos alunos em aprender
Tem plena consciéncia da importancia do seu papel como
tutor
Entende as tarefas realizadas e compreende plenamente a
importancia das mesmas para o curso
Relaci tos interp is: capacidade para gerenciar os contatos estabelecidos com as
pessoas que fazem parte direta ou indiretamente do circulo profissional, cultivando as
1 afinidades e trocando informagdes de acordo com metas e objetivos tragados.

Detecta as dificuldades e problemas de aprendizagem de
cada aluno antes que se manifestem

Oferece vias de contato entre aluno e institui¢do, auxiliando,
dando suporte e passando seguranga ao aluno

Tira davidas e responde rapidamente aos questionamentos
dos alunos

Tem habilidade para trabalhar em equipe

Incorpora facilmente as mudangas nas rotinas de trabalho,
aprendendo a lidar com as consequéncias da mudanga
naturalmente sem obje¢do
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Congquista a confianca dos colegas

Congquista a confianca dos alunos

Sabe quando ¢ adequado e necessario se envolver com os
outros colegas tutores para executar uma tarefa

Discute os problemas que surgem com a equipe do Curso,
mas quando chegam a uma concluséo, os adota prontamente

Apoia e defende a equipe contra criticas externas

Seus esforgos estdo alinhados com os esfor¢os da equipe,
evitando trabalhar sozinho e sempre consultando a equipe

Comunicagio (oral/escrita): capacidade de receber e transmitir

concisa e pertinente no ambiente de trabalho.

E comunicativo e identificado com o grupo de alunos,
utilizando para isso todos os meios de comunicagdo para
gerar uma comunicagdo eficaz e sem autoritarismo

informagdes de forma clara,

Envia respostas sucintas, porém sem alterar o significado

E objetivo e claro ao passar informagdes, contudo utilizando
uma linguagem afavel

Prende a atencdo das pessoas com plena facilidade

Sabe ouvir, dando atengéo ao que esta sendo dito, sem
desmerecer quem quer que seja

Sabe escrever corretamente em portugués com linguagem
acessivel aos alunos

Procura utilizar linguagem escrita correta sem usar
quaisquer girias ou vicios de linguagem
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ANEXO E - Formulario desenvolvido para os alunos avaliarem os
tutores

Formulario de avaliagiio de competéncias
O formulario de avaliagdo de competéncias tem como objetivo mensurar o desempenho do tutor mediante as
competéncias necessarias para realizar efetivamente as suas tarefas. O resultado das respostas sera
classificado numa escala, a fim de adequar o tutor no nivel de capacitagio mais adequado as suas
necessidades, visando desenvolver plenamente as competéncias ao exercicio da sua fungdo de tutor.
Avaliado: Data da iltima capacitagio: _/ /.
Avaliador: Data da avaliacdo: _/ / .
Tempo de tutoria:
Instrugdes para preenchimento:
Leia atentamente todos os indicadores pertinentes a cada competéncia;
Atribua uma nota de 1 a 5, conforme classificagdo abaixo, para cada indicador, marcando com um X o
campo correspondente;
Apos ter marcado todos os indicadores, faga o somatorio, colocando o total de pontos de cada competéncia
no respectivo campo.

Excelente Bom Médio Insatisfatorio Inexistente
5 4 3 2 1
Domina .
. Domina 5

muito a . Domina pouco a ~ . -

. medianamente .- Nao domina a competéncia.

Domina plenamente a compet P competencia.
P PO a competéncia.
competéncia. éncia.

Organizaciio e Planejamento: capacidade de manter a ordem e de cumprir as atividades de forma
organizada, bem como a de determinar um conjunto de procedimentos para serem realizados, a fim

A de aierfeigoar as agdes e conseﬁir melhores resultados.

Controla a participacdo dos estudantes mediante notas,
reprovagdo, dificuldades de aprendizado e demais itens de
controle
Cumpre os prazos determinados para o cumprimento das
suas atividades de tutor sem prejuizo da qualidade
Possui um planejamento semanal das atividades que precisa
realizar na tutoria ¢ em casa
Proé-atividade: capacidade de oferecer solugdes e ideias novas por iniciativa propria,
antecipando-se a possiveis problemas que poderdo surgir, disposigao para iniciar e manter agdes
B ue irdo alterar o ambiente.

E ativo e participante frente as duvidas dos alunos, a0
chamado da supervisdo, aos eventos e as atividades que
precisam ser elaboradas, ndo mero espectador

Reforga o uso de materiais de estudo complementares que
preencham lacunas do livro-texto e que contribua com o
aprendizado do aluno

Auxilia o aluno em sua auto-avaliag¢do, indicando os pontos
onde o aluno deve melhorar e permitindo que o aluno reflita
sobre a sua atua¢do no Curso

Informa sobre a necessidade de apoios complementares nao
previstos pelo projeto

Informa aos alunos, os objetivos e contetidos do curso ou da
matéria, destacando a relevancia dos mesmos, com a
finalidade de manter o aluno alinhado

Cria alternativas para os problemas que aparecem, por meio
de sugestdes e agdes efetivas para o solucionamento do(s)
mesmo(s)

Automotivagdo: forte impulso para a realizagdo. Capacidade para perseguir os objetivos por
C conta propria, com energia e persisténcia.
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Mantém-se atualizado perante o curso, verificando
informagdes diariamente no moodle o cronograma de
eventos, aulas e outros
Tem motivagdo para ser tutor, sente-se constantemente feliz
com o seu trabalho
Procura criar sua propria identidade como tutor
Aprende com seus erros, revendo e mudando os seus
comportamentos, linguagem e atitudes de acordo com com o
acontecimento
Toma iniciativa na realizagdo das tarefas, ndo espera que a
solugdo venha se pode antecipar-se aos demais

Empatia: capacidade para tratar as pessoas de acordo com suas reagdes emocionais e perceber

D as necessidades alheias, tentando identificar-se com a mesma, sentir o iue ela sente.

Identifica-se como tutor, assumindo-se como tal

Respeita as opinides dos outros, mesmo que néo esteja
plenamente de acordo

Tem humor e disposi¢do contagiantes, influenciando mais
ao seu redor que sendo influenciado

E atencioso/atenciosa com os alunos do curso, capaz de
parar o que estd fazendo para atender ao aluno

Evita brigas e conflitos tanto pessoalmente, como

virtualmente
Comprometi to e assiduidade: atitude de estar constantemente presente no trabalho, de
E forma a participar das atividades e de aderir e realizar as metas e objetivos propostos.

E participativo nas avaliagdes realizadas pelos alunos,
incentivando a importancia de realizar a avaliagdo, bem
como auxiliando em dividas que venham a surgir

Tem orgulho em desempenhar as atividades dentro da
equipe

Propde-se a ajudar, mesmo se ndo faz parte do seu trabalho,
numa atitude de apoio irrestrito

Esta disponivel para auxiliar no que for preciso sempre que
solicitado

Lideranca: capacidade para inspirar, estimular e fazer com que as pessoas trabalhem
insisténcia em prol de um objetivo maior, que pode ser individual ou em 0

Seu comportamento influéncia os dos demais colegas
Tem capacidade para incentivar os alunos do curso de forma
que eles realizem efetivamente as atividades
Pensa na utilidade, importancia e consequéncias do que vai
falar e/ou escrever, mantendo-se sempre alinhado ao Curso e
a ética dos seus comportamentos
Conhecimento dos procedimentos da tutoria: conhecimento de como devem ser realizadas as
atividades no processo de tutori:

Tem dominio pleno do contetido do curso e das disciplinas,
para responder as questdes que surgem no andamento do
Curso

Conhece sobre recursos de internet e de computador

Sabe onde encontrar documentos com informagdes a
respeito dos alunos

Sabe para quem encaminhar uma duvida técnica a respeito
do AVEA

Tem conhecimento sobre a linguagem escrita, bem como
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| acentuagdo e estruturacdo de frases | | | | |
Conbheci to sobre educaciio a distincia/sobre o curso: Conhecimento e capacidade para
entender os fundamentos, estruturas e metodologias referentes a educagao a distancia,
H compartilhando a filosofia da mesma.

Tem conhecimento sobre EaD, seus fundamentos, estruturas,
possibilidades e metodologia
Conhece ¢ avalia os materiais de estudo, lendo com olhar
critico e sugerindo melhorias
Entende e leva em consideragéo as diferengas individuais
dos alunos em aprender
Tem plena consciéncia da importéncia do seu papel como
tutor
Entende as tarefas realizadas e compreende plenamente a
importancia das mesmas para o curso
Relaci tos interp is: capacidade para gerenciar os contatos estabelecidos com as
pessoas que fazem parte direta ou indiretamente do circulo profissional, cultivando as
1 afinidades e trocando informagdes de acordo com metas e objetivos tragados.

Detecta as dificuldades e problemas de aprendizagem de
cada aluno antes que se manifestem

Oferece vias de contato entre aluno e institui¢do, auxiliando,
dando suporte e passando seguranca ao aluno

Tira duvidas e responde rapidamente aos questionamentos
dos alunos

Tem habilidade para trabalhar em equipe

Incorpora facilmente as mudangas nas rotinas de trabalho,
aprendendo a lidar com as consequéncias da mudanga
naturalmente sem objecdo

Consegue realizar varios trabalhos ao mesmo tempo

Congquista a confianca dos alunos

Apoia e defende a equipe contra criticas externas

Seus esforgos estdo alinhados com os esforgos da equipe,

evitando trabalhar sozinho e sempre consultando a equipe
Comunicacio (oral/escrita): capacidade de receber e transmitir informagdes de forma clara,

J concisa e ieninente no ambiente de trabalho.

E comunicativo e identificado com o grupo de alunos,
utilizando para isso todos os meios de comunicagio para
gerar uma comunicagdo eficaz e sem autoritarismo

Envia respostas sucintas, porém sem alterar o significado
E objetivo e claro ao passar informagdes, contudo utilizando
uma linguagem afével

Prende a atencdo das pessoas com plena facilidade

Sabe ouvir, dando atengdo ao que esta sendo dito, sem
desmerecer quem quer que seja

Sabe escrever corretamente em portugués com linguagem
acessivel aos alunos

Procura utilizar linguagem escrita correta sem usar
quaisquer girias ou vicios de linguagem




