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RESUMO

O presente estudo tem como objetivo definir o desenho do cargo de tutor, baseado nas
atividades desenvolvidas e competéncias requeridas no Curso de Administracdo na
modalidade a distdncia da Universidade Federal de Santa Catarina. Quanto a
metodologia utilizada, caracterizou-se como: estudo de caso, exploratdria, descritiva,
documental, bibliografica, aplicada e predominantemente qualitativa. Conforme o
desenho do cargo do tutor, este ficou responsdvel por acompanhar o estudante, sanar
suas duvidas, corrigir as atividades realizadas pelos mesmos, estimulando-o a continuar
os seus estudos. Por fim, as competéncias requeridas foram definidas como:
organizagdo e planejamento, comprometimento, criatividade, conhecimento das rotinas
de trabalho, da disciplina ministrada, sobre educacdo a distancia, pré-atividade,
flexibilidade, relacionamentos interpessoais € comunicacao oral e escrita.
Palavras-chaves: Desenho de cargo. Educacdo a distancia. Tutoria.

DISTANCE EDUCATION: definition of post’s design of tutor from the activities and
skills required

ABSTRACT

The present study it has as objective to define the post’s design of tutor, based on
activities and skills required in the Management course offer in distance modality in the
Federal University of Santa Catarina. The methodology was characterized as: a study of
case, explored descriptive, documentary, bibliographical, applied and predominantly
qualitative. As post’s design of tutor, this was responsible for supervising the student,
answer your questions, correct the activities conducted by them, encouraging them to
continue their studies. Finally, the required competencies have been defined as:
organization and planning, commitment, creativity, knowledge of work routines, the
subject taught, distance education, pro-activity, flexibility, interpersonal, and oral and
written communication.

Keywords: Post’s design. Distance Education. Tutorial

1 INTRODUCAO

O desenvolvimento e disseminacdo de novas tecnologias de informacdo e
comunicacdo (TICs) alcancaram as esferas educacionais, sobretudo por meio da
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educagdo a distancia. A interiorizacdo do conhecimento com o uso das TICs é uma das
maneiras encontradas para dirimir a deficiéncia do sistema educacional.

A educacdo a distancia paulatinamente € utilizada na formacgdo de professores e
profissionais, na educacio geral, nao-formal e superior (Aretio, 2002). Pode-se constatar
na ultima década a ado¢do de uma série de medidas por parte do governo federal a fim de
viabilizar a educacdo a distancia nas instituicoes federais de ensino superior. Neste cendrio,
surgiu a necessidade de as universidades incorporarem tecnologias, métodos virtuais e
técnicas associadas ao universo online, com vistas a adequa¢do do modo de construir o
saber e disseminar o conhecimento, favorecendo a ampliacdo de vagas e a facilitacdo do
acesso e, mormente, o encurtamento das distancias (Litto, 2003).

E notdrio o crescimento e evolucio da educacio a distancia, no que se refere a
expansdo dos cursos oferecidos e das dreas abrangidas. No entanto, a preocupag¢do com
a gestdo de pessoas e formagdo dos agentes que interagem no processo de ensino-
aprendizagem, entre eles, os tutores, ainda € incipiente e carece de reflexdes para
melhoria continua. A evolug@o na gestdo de pessoas (Teld, 2001) de uma organizacdo
precisa de discussdes sobre a forma pela qual as pessoas, o trabalho e as informagdes
podem ser reunidos de maneira inovadora e capaz de possibilitar o desempenho
continuado. Esta preocupacdo com a gestao de pessoas envolvidas no EAD, em especial
com o tutor € justificada, pois, o tutor exerce papel essencial, j4 que atua como
mediador no processo de aprendizado dos estudantes. E de sua responsabilidade
proporcionar condi¢des para que o proprio aluno construa sua aprendizagem por meio
de sua autonomia e independéncia (Moore; Kearsley, 2007; Aretio, 2002; Fontana,
2003).

Assim, definir o desenho do cargo tutor, baseado nas atividades desenvolvidas e
competéncias requeridas no Curso de Administracdo, na Modalidade a Distancia da
Universidade Federal de Santa Catarina € o objetivo deste artigo.

2 EDUCACAO A DISTANCIA

A educacgdo a distancia é um sistema de educagdo, mediado por tecnologias de
comunicacdo (comunicac¢do bilateral) e recursos didéticos, onde a institui¢ao de ensino e
os alunos estdo separados fisicamente (Moore; Kearsley, 2007; Simonson; 2006; Aretio,
2002). “A ideia basica de educacdo a distancia é muito simples: alunos e professores
estdo em locais diferentes durante todo ou grande parte do tempo em que aprendem e
ensinam” (Moore; Kearsley, 2007, p. 1). Para que qualquer curso seja considerado um
curso a distancia, ele deve possuir algumas caracteristicas minimas (Aretio, 2002),
como por exemplo:

a) Separagdo quase permanente do professor e do aluno no espago e no tempo,

podendo a interacdo entre 0s mesmos ser sincrona;

b) Estudo independente, em que o aluno controla o tempo, o espago e o ritmo de

estudo e, em alguns casos, os prazos para entrega de atividades, avaliacdes, entre

outras. No entanto, conforme a necessidade pode-se estabelecer momentos de
interacdo, por meios eletronicos ou presenciais que oferecam oportunidades para
socializagdo e aprendizagem colaborativa;

¢) Comunicacdo em duas vias, proporcionada por diversos recursos, entre

professor e alunos e entre alunos;
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d) Suporte de uma organizac¢do que planeja, desenha, produz materiais, avalia e
realiza o acompanhamento e motivacao do processo de aprendizagem por meio
de uma tutoria.

A educacdo um sistema que é formado por todos os processos componentes que
operam quando ocorre o ensino e o aprendizado a distancia, o que inclui: aprendizado,
ensino, comunicagio, criagdo e gerenciamento (Moore; Kearsley, 2007). Para se chegar
ao fim principal da educacdo a distancia, a aprendizagem, precisa-se de instituicdes,
equipes e pessoas que desenhem, desenvolvam e controlem determinados processos que
ajudam os estudantes a superarem suas expectativas (Aretio, 2002; Simonson, 2006).
Portanto, o processo de tutoria nos cursos a distdncia assume um papel fundamental,
que vai desde a intermediacdo entre instituicdo e alunos até o auxilio em questdes
pedagogicas, conforme pode-se verificar no tépico a seguir.

2.1Tutoria

Todo curso a distancia deve usar sistemas de tutoria (Cardoso, 2007; ARETIO,
2002). A tutoria é uma ferramenta muito importante na medida em que permite melhor
contextualizacdo do contetido, for¢a maior empenho do aluno, promove a troca de
experiéncias e, consequentemente, amplia o aprendizado. Nesse contexto, a tutoria é
uma atividade técnica que deve ser realizada por um especialista no conteido do curso
(Cardoso, 2007).

A caracteristica primordial da educacdio a distdncia € estimular o
desenvolvimento do estudo independente. Assim, o tutor passa a ser basicamente um
orientador de aprendizagem de um aluno isolado e solitario sem a presenca do professor
habitual que se tem na educacdo presencial. Ele tem uma série de tarefas bdsicas e
imprescindiveis a desempenhar, que podem ser reunidas em trés grandes grupos:
orientacdo, institucional e de conex@o e académica (Aretio, 2002), as quais serdao
contextualizadas a seguir, conforme o referido autor.

A orientacdo diz respeito, a uma orientacao continuada ao aluno, de forma que
ele possa adotar as alternativas de aprendizagem que o meio lhe oferece e nao
simplesmente uma exploracdo psicoldgica e conselho do orientador. Para desenvolver
as atividades académicas os tutores deverdo ser selecionados e capacitados para facilitar
a aprendizagem dos alunos, porém de forma distinta de um professor convencional. Ja
as fungdes institucionais e de conexao do tutor, referem-se a formacao do préprio tutor,
a ligacdo que o mesmo estabelece entre alunos e institui¢des e as de carater institucional
e burocritico.

Mediante as atividades que o tutor realiza, acredita-se que o tutor deva possuir
determinadas qualidades. Nesse sentido Aretio (2002), explicita que o tutor deve possuir
algumas qualidades, como: autenticidade e honradez, maturidade emocional, bom
carater e cordialidade, compreensao de si mesmo, capacidade empatica, inteligéncia e
agilidade mental, capacidade de escutar, cultura social, estabilidade emocional,
capacidade de aceitacdo, inquietude cultural e amplos interesses, lideranca, etc..
Portanto, percebe-se que o processo de tutoria € imprescindivel no processo de
educagdo a distancia e a figura do tutor € fundamental para que exista um bom
desempenho por parte do aluno, uma vez que o mesmo € responsdvel direto pelo
acompanhamento, motivacgao, auxilio entre outras atividades, que sao condicionantes do
sucesso, com relacdo a aprendizagem do aluno. Isso torna imprescindivel ao tutor
possuir algumas competéncias bésicas para o desenvolvimento das atividades.
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3 COMPETENCIAS

Os sistemas tradicionais de gestdo de pessoas jd ndo servem mais mediantes as
mudangas impostas pelo ambiente turbulento e incerto em que as organizacdes estdo
inseridas. Além do mais, se estd na era das competéncias (Leme, 2005) e deve-se
implementar sistemas de gestdo para identificd-las e desenvolve-las, com o objetivos de
ter uma forca de trabalho cada vez mais qualificada. Mas, de fato, o que sdo
competéncias?

O conceito de competéncias estd amparado em trés dimensdes: conhecimentos,
habilidades e atitudes (CHA), o que engloba ndo s6 questdes técnicas, mas, também, a
cognicdo e atitudes relacionadas ao trabalho. Portanto, competéncia diz respeito ao
conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes interdependentes e necessdrias a
consecug¢do de determinado propésito (Brandao; Guimaraes, 2001; Leme, 2005).

As trés dimensdes que compdem o conceito de competéncia sdo
interdependentes, pois, a ado¢ao de um determinado comportamento exige do individuo
a detencdo de conhecimentos e técnicas especificas. De acordo com Leme (2005) os
conhecimentos, habilidades e as atitudes sdo os pilares das competéncias. O
conhecimento € o saber, é 0 que se aprende nas universidades, nos livros, no trabalho. Ja
habilidade € o saber fazer, é a utilizacdo dos conhecimentos no dia-a-dia. Por fim, a
atitude diz respeito ao querer fazer, € o que leva uma pessoa a exercitar a habilidade de
um determinado conhecimento.

Com base no CHA, as competéncias podem ser classificadas em técnicas e
comportamentais. As competéncias técnicas dizem respeito a tudo o que o profissional
precisa para desempenhar sua funcdo. E o que se precisa para ser um especialista
tecnicamente. J4 as competéncias comportamentais referem-se a criatividade,
planejamento entre outras, € o que o profissional precisa demonstrar como sendo seu
diferencial competitivo (Leme, 2005).

4 CARGO

Uma organizagdo sé comeca a funcionar, de fato, a partir do momento que as
pessoas passam a desempenhar papéis especificos (Gil, 2001), ou seja, a partir do
momento que cada trabalhador desenvolve as atividades relacionadas a um determinado
cargo. Todas as pessoas que trabalham em uma organizacdo desempenham atividades
relacionadas a um cargo. Quando se quer saber o que determinado individuo faz em
uma organizacdo, geralmente, pergunta-se qual € o cargo que ele ocupa. A partir disso,
pode-se saber o que ele desenvolve na organizacdo, qual o nivel hierdrquico que ocupa e
sua “importancia”. Para a organizacdo o cargo € um auxilio que propicia a coeréncia
interna, resultando em estruturas hierdrquicas de facil compreensdo por parte dos
empregados e produzem um sentimento de justica e equidade interna (Hipdlito, 2000).

As organizacdes necessitam definir com clareza os papéis ou cargos que cada
um dos seus trabalhadores ird desempenhar. No entanto, essa nem sempre € uma tarefa
simples, pois, se por um lado, a estruturacdio de um cargo envolve aspectos 6bvios,
como as tarefas que sdo executadas pelo seu ocupante, por outro, envolve aspectos mais
sutis, como a maneira como deve se comportar, por exemplo, cuja assimilagdo,
geralmente, € feita de maneira informa (Gil, 2001).
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O cargo, nesse contexto, pode ser conceituado “como um conjunto de funcdes
definidas em determinada estrutura organizacional” (Gil, 2001, p. 172). Onde a fung¢do é
o conjunto de tarefas ou atribui¢es exercidas de forma sistemadtica e rotineira por uma
pessoa em uma organizagdo. J4 as tarefas ou atribuicoes sao as atividades desenvolvidas
de forma individual pelo ocupante do cargo. Percebe-se que, por um lado o cargo
constitui o meio pelo qual uma organizacdo aloca e utiliza as pessoas para alcangar os
objetivos organizacionais. Por outro, constitui o meio pelo qual as pessoas executam as
tarefas dentro da organizagao e buscam atingir determinados objetivos individuais.

Portanto, todas as atividades desenvolvidas nas organizacdes para o alcance dos
objetivos tanto organizacionais, quanto individuais giram em torno do cargo, tornando o
desenho do cargo, ou a definicdo das tarefas que devem ser desempenhadas por seu
ocupante, suas responsabilidades e seu relacionamento com a organiza¢do cada vez
mais importante.

5 CAMINHO METODOLOGICO

Este estudo classifica-se, quanto ao tipo, como descritivo, conforme Trivifios
(2006), pois, procurou-se definir as préiticas presentes no sistema de educacdo a
distancia, e, posteriormente, delineou-se as atividades que devem ser realizadas pelo
tutor, assim como as competéncias essenciais para um bom desempenho por parte deste.
No que se refere aos procedimentos técnicos, o estudo é considerado um estudo de caso,
Jj4 que permite o aprofundamento da realidade de um caso em particular (Trivifios,
2006), a tutoria do curso de Graduagdao em Administracdo, modalidade a Distancia da
UFSC.

O estudo € predominantemente qualitativo. Os dados foram obtidos por meio de
fontes primdrias e secunddarias (Lakatos; Marconi, 1992). Para obtencdo dos dados
primadrios foi aplicado o formuldrio Gosto/Nao Gosto e Ideal Seria (Leme, 2005) aos
tutores supervisores e ao coordenador da tutoria, que compuseram a amostra, sendo esta
classificada como intencional, pois, utilizou-se de técnicas de amostragem nao-
probabilista (Lakatos; Marconi, 1992). J4 a obtencdo de dados secundérios ocorreu por
meio de uma pesquisa documental, utilizando-se artigos e pesquisas na drea. Por fim,
descreveram-se os dados, os quais foram validados pela coordenacdo da tutoria, a fim
de evitar a exposi¢do destes, baseada somente na percep¢ao dos autores.

6 RESULTADO E DISCUSSAO

A tutoria do curso de gradua¢do em administragdo a distancia estd localizada no
Centro Sécio Econdmico da Universidade Federal de Santa Catarina. O sistema de
tutoria € composto por 3 coordenadores de curso, 1 coordenador da tutoria, 6 tutores
supervisores, 37 tutores e 2 supervisores de informdtica. Os tutores sdo alunos
graduados em Administracdo, e a maioria destes é especialista ou cursa especializacao
ligada ao Ensino a distancia. Eles estdo divididos em trés turnos de 4 horas,
compreendendo os seguintes horarios: 8hOOmin as 12hOOmin o primeiro turno, o
segundo das 12h00min as 16h00min, e o dltimo das 16h00Omin as 20h0Omin, sendo que,
em média, cada tutor é responsivel por tutorar 30 alunos. Conforme exposto na
fundamentacgdo tedrica, o tutor € responsdvel por auxiliar o aluno a sanar suas duvidas,
bem como fornecer orientagdes aos estudantes a distancia. Os contatos sdo realizados
periodicamente pelo ambiente virtual de ensino-aprendizagem, chats, e-mails e telefone.
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Conforme o projeto pedagégico do curso, o tutor € responsdvel por realizar no
ambiente de tutoria as seguintes atividades:

a) participar dos cursos e reunides para aprofundamento tedrico relativo aos

conteudos trabalhados nas diferentes areas;

b) realizar estudos sobre a educacdo a distancia;

¢) conhecer e participar das discussoes relativas a confec¢ao e uso de material

didético;

d) auxiliar o aluno em seu processo de estudo, orientando-o, individualmente, ou

em pequenos grupos;

e) estimular o aluno a ampliar seu processo de leitura, extrapolando o material

didético;

f) auxiliar o aluno em sua auto-avaliagao;

g) detectar problemas em relacdo a aprendizagem dos alunos, buscando

encaminhamentos de solucdo;

h) estimular o aluno em momentos de dificuldades, para que ndo desista do

curso;

1) participar ativamente do processo de avaliagdo de aprendizagem:;

j) relacionar-se com os demais orientadores, buscando contribuir para o

processo de avaliagdo do curso;

k) avaliar com base nas dificuldades apontadas pelos alunos, os materiais

didéticos utilizados no curso;

1) apontar as falhas no sistema de tutoria;

m) informar sobre a necessidade de apoios complementares ndo previstos pelo

projeto;

n) mostrar problemas relativos a modalidade da EaD, a partir das observacdes e

das criticas recebidas dos alunos; e

0) participar do processo de avaliacao do curso.

Tragando-se um paralelo entre as atividades desempenhadas pelos tutores do
Curso de Graduagdao em Administragao, modalidade a Distancia e o que é exposto por
Aretio (2002), percebe-se que o cargo tutor é bem mais restrito do que a literatura
especializada expde a respeito das atividades que o ocupante do cargo deve
desempenhar. Dessa maneira, faz-se necessario uma reformulacdo do desenho do cargo
tutor, no que tange ao contetido do cargo, ou seja, as atividades desempenhadas pelo seu
ocupante. Cabe ressaltar que esta ampliacdo do cargo ocorre de forma horizontal, ou
seja, adiciona-se novas responsabilidades de mesmo nivel. Portanto, com a ampliacdo
efetuada, o cargo tutor passa a contemplar as seguintes atividades:

a) conhecer os fundamentos, estruturas, possibilidades e metodologia da

educacgdo a distancia;

b) participar de atividades de formacdo e promover estudos sobre educagio a

distancia, com o intuito de manter-se constantemente atualizado;

¢) informar o aluno sobre os diversos aspectos que compdem o sistema de

educacgdo a distancia, possibilitando a integracdo e a identificacdo do aluno com

0 mesmo;

d) familiarizar o aluno com a metodologia, as ferramentas e os materiais

dispostos para o estudo;

e) conhecer e operacionalizar o ambiente virtual de ensino e aprendizagem;
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f) informar aos alunos, os objetivos e contetidos do curso ou da matéria,
destacando a relevancia dos mesmos;

g) auxiliar os alunos na realizacdo das atividades, responder a duividas, seja
através de e-mail, Chat ou telefone;

h) fazer avaliacdo das atividades realizadas pelos alunos e fornecer feedback das
mesmas;

1) estar com as atividades burocréticas em dia, (corre¢do de provas, atividades
de aprendizagem, entre outras);

j) manter contato com professores e demais envolvidos com o processo de
educagdo a distancia;

k) conhecer e avaliar os materiais de estudo, possibilitando a melhoria dos
mesmos;

1) conhecer os alunos, entendendo as diferencas individuais como
condicionantes do ritmo de aprendizagem;

m)estimular a interacdo entre os alunos, favorecendo a comunicacdo entre os
mesmos, sugerindo a organizacdo de circulos de estudo;

n) apontar falhas no sistema de tutoria;

0) sugerir melhorias no sistema de educacdo a distancia, seja por observacao de
falhas ou mediante criticas feitas pelos alunos;

p) motivar e estimular o aluno, em torno dos objetivos tracados, fomentando um
sentimento de auto-responsabilidade, proporcionando a permanéncia do aluno
no curso;

q) controlar a participacdo dos estudantes, mediante monitoramento no
ambiente virtual de ensino-aprendizagem;

r) detectar com antecedéncias as possiveis dificuldades e problemas de
aprendizagem que poderao surgir, possibilitando a busca de solucdes;

s) comunicar-se pessoalmente com o aluno, afim de, criar uma relacio
compreensiva entre ambos;

t) incentivar o uso de bibliotecas, a busca de material de apoio, estimulando a
pesquisa, e outras formas de trabalho intelectual;

u) oferecer vias de contato entre aluno e instituicdo, animando e orientando o
aluno nas possiveis dificuldades;

v) tirar dividas quanto a informagdes relacionadas ao curso em questdo; e
w)reforcar os materiais de estudo, enviando aos alunos, matérias
complementares que preencham possiveis lacunas do livro texto.

Como pode-se perceber houve uma ampliacdo significativa do cargo,
principalmente no que tange ao que € exposto no projeto pedagdgico do curso. Diversas
atividades foram inseridas, possibilitando a identificagdo e inclusdo no perfil do cargo
de diversas competéncias que anteriormente ndo eram abrangidas pelo conteido que o
cargo possuia. Além disso, com a ampliacdo do cargo o tutor passa a ter uma visdo mais
abrangente do sistema de tutoria.

Partindo-se das atividades desempenhadas pelo tutor e das respostas obtidas com
a aplicacdo do formuldrio Gosto/Nao Gosto/o Ideal Seria aos tutores-supervisores,
pode-se elencar quais as competéncias que o tutor deve possuir para ocupar o cargo.
Obtém-se dessa maneira, subsidios para definir qual o perfil do cargo. O perfil do cargo
foi definido levando-se em consideracdo o conjunto de conhecimentos, habilidades e
atitudes que ele exige, ou seja, as competéncias que o cargo requer. Para facilitar o
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desenvolvimento conceituou-se cada uma das competéncias com o intuito de facilitar o

entendimento e a compreensao do que vem a ser cada uma das competéncias definidas.
a) Organizacao e Planejamento: capacidade para determinar o conjunto de
procedimentos, acdes necessdrias para a consecucdo das atividades de forma
organizada, com o intuito de aperfeicoar os procedimentos e conseguir melhores
resultados;
b) Pré-atividade: capacidade de oferecer solucdes e ideias novas por iniciativa
prépria, antecipando-se a possiveis problemas que poderdo surgir, disposi¢ao
para iniciar € manter agdes que irdo alterar o ambiente;
¢) Automotivacao: forte impulso para a realizacdo. Capacidade para perseguir
os objetivos por conta propria, com energia e persisténcia;
d) Capacidade de analise e sintese: capacidade para analisar cada parte do
processo, reunindo-as, combinando-as de forma a chegar a uma visdo geral e
concisa do todo;
e) Empatia: capacidade para tratar as pessoas de acordo com suas reagdes
emocionais e perceber as necessidades alheias, tentando identificar-se com a
mesma, sentir o que ela sente;
f) Equilibrio emocional: capacidade para manter o bom humor, nido sofrendo
alteracdes bruscas devido ao surgimento de situagdes adversas;
g) Flexibilidade: capacidade para adaptar-se rapidamente a variagdes na
realizacdo ou surgimento de novas atividades; maleabilidade de espirito para se
dedicar a varios estudos ou ocupagdes;
h) Comprometimento 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, dando suporte, com total
dedicagdo;
i) Lideranca: capacidade para inspirar, fazer com que os outros a trabalhem
com insisténcia, visando realizar tarefas importantes;
j) Criatividade: capacidade para sugerir novas maneiras para realizacdo das
tarefas, para resolver problemas de maneira inovadora, para maximizar o uso dos
recursos disponiveis;
k) Conhecimento das rotinas de trabalho: conhecimento de como devem ser
realizadas as atividades no processo de tutoria;
1) Conhecimento em informatica basica/ ambiente virtual de ensino-
aprendizagem: conhecimento, capacidade de operacionalizacdo de softwares,
ferramentas de buscas pela internet e das ferramentas disponiveis no ambiente
virtual de ensino-aprendizagem;
m) Conhecimento pleno da disciplina ministrada: conhecimento, capacidade
de entendimento do contetddo da disciplina que serd ministrada;
n) Conhecimento sobre educacio a distincia/sobre o curso: Conhecimento e
capacidade para entender os fundamentos, estruturas e metodologias referentes a
educacdo a distancia, compartilhando a filosofia da mesma;
0) Relacionamentos interpessoais: capacidade, competéncia para administrar
relacionamentos e criar redes. Capacidade de encontrar pontos em comum e
cultivar afinidades;
p) Comunicacio (oral/escrita): capacidade de receber e transmitir informagdes
de forma clara, concisa e pertinente no ambiente de trabalho; e
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q) Trabalho em equipe: capacidade para trocar informagdes, conhecimentos,
com o intuito de agilizar o cumprimento de metas e o alcance de objetivos
compartilhados.

Com as atividades a serem realizadas pelo tutor definidas e as competéncias
elencadas apresenta-se de forma resumida o desenho do cargo tutor, por meio do
desenho classico do cargo.

Nome do cargo: TUTOR

Descricio sumaria: E responsdvel por acompanhar o estudante, sanar suas dividas, corrigir as
atividades realizadas pelos mesmos, estimulando-o a continuar os seus estudos.

Exemplos tipicos de atividades:

a) Conhecer os fundamentos, estruturas, possibilidades e metodologia da educacdo a distancia;

b) Participar de atividades de formagdo e promover estudos sobre educacdo a distincia, com o intuito de
manter-se constantemente atualizado;

¢) Informar o aluno sobre os diversos aspectos que compdem o sistema de educacdo a distincia,
possibilitando a integracdo e a identificacdo do aluno com o mesmo;

d) Familiarizar o aluno com a metodologia, as ferramentas e os materiais dispostos para o estudo;

e) Conhecer e operacionalizar o ambiente virtual de ensino e aprendizagem;

f) Informar aos alunos, os objetivos e contetidos do curso ou da matéria, destacando a relevancia dos
mesmos;

2) Auxiliar os alunos na realizacdo das atividades, responder a dividas, seja através de e-mail, Chat ou
telefone;

h) Fazer avaliacdo das atividades realizadas pelos alunos e fornecer feedback das mesmas;

i) Estar com as atividades burocriticas em dia, (corre¢do de provas, atividades de aprendizagem, entre
outras);

j) Manter contato com professores e demais envolvidos com o processo de educacdo a distancia;

k) Conhecer e avaliar os materiais de estudo, possibilitando a melhoria dos mesmos;

1) Conhecer os alunos, entendendo as diferencas individuais como condicionantes do ritmo de
aprendizagem;

m) Estimular a intera¢do entre os alunos, favorecendo a comunicagdo entre os mesmos, sugerindo a
organizagdo de circulos de estudo;

n) Apontar falhas no sistema de tutoria;

o) Sugerir melhorias no sistema de educacdo a distincia, seja por observacdo de falhas ou mediante
criticas feitas pelos alunos;

p) Motivar e estimular o aluno, em torno dos objetivos tracados, fomentando um sentimento de
autoresponsabilidade, proporcionando a permanéncia do aluno no curso;

q) Controlar a participagdo dos estudantes, mediante monitoramento no ambiente virtual de ensino-
aprendizagem;

r) Detectar com antecedéncias as possiveis dificuldades e problemas de aprendizagem que poderdo
surgir, possibilitando a busca de solugdes;

s) Comunicar-se pessoalmente com o aluno, afim de, criar uma relagdo compreensiva entre ambos;

t) Incentivar o uso de bibliotecas, a busca de material de apoio, estimulando a pesquisa, e outras formas
de trabalho intelectual;

u) Oferecer vias de contato entre aluno e institui¢do, animando e orientando o aluno nas possiveis
dificuldades;

v) Tirar dividas quanto a informagdes relacionadas ao curso em questio;

w) Reforcar os materiais de estudo, enviando aos alunos, matérias complementares que preencham
possiveis lacunas do livro texto;

Especificacoes do cargo/competéncias necessarias:

Organizacdo e planejamento, pré-atividade, automotivacdo, capacidade de sintese e andlise, empatia,
equilibrio emocional, flexibilidade, assiduidade, comprometimento, lideranca, criatividade,
conhecimento das rotinas de trabalho, conhecimento em informatica basica/ ambiente virtual de ensino-
aprendizagem, conhecimento pleno da disciplina ministrada, conhecimento sobre educagcdo a
distancia/sobre o curso, relacionamentos interpessoais, comunicacio (oral/escrita), trabalho em equipe.
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Quadro: Descri¢do do cargo tutor.
Fonte: Elaborado pelos autores.

A elaboracao do desenho de cargo proposto para o tutor do Curso de Graduagdo
em Administracdo a distancia da UFSC possibilita o alcance de maior eficiéncia
organizacional e permite a execucdo das atividades por parte do tutor de modo que ele
também alcance seus objetivos individuais, além de possibilitar uma visdo mais
abrangente do todo e fazer com que ele entenda plenamente o processo de tutoria.

7 CONSIDERA COES FINAIS

A Educacdo a distancia assume um papel ifmpar, na medida em que se
caracteriza como um processo de ensino-aprendizagem, no qual a comunicagdo entre os
atores do processo é mediada pelo uso de tecnologias, pois 0s mesmos estdo separados
espacial e/ou temporalmente. Desta forma, torna-se essencial a atua¢do do tutor, uma
vez que este age como mediador no processo de aprendizado dos alunos, e influencia
substancialmente no alcance dos objetivos propostos pelas instituicdes de ensino.

Ainda que se identifique a importancia da tutoria e, por conseguinte do tutor,
atualmente sao primadrias as agdes que dizem respeito a gestdao de pessoas no ambito da
tutoria. Frente e este cendrio, o presente estudo possibilitou, ainda que discretamente,
uma discussao acerca do desenho do cargo do tutor a partir das atividades desenvolvidas
e competéncias requeridas. Foi realizada a descricdo sumaria da funcdo, na qual se
definiu que o tutor € responsdavel por acompanhar o estudante, sanar suas duvidas,
corrigir as atividades realizadas pelos mesmos, estimulando-o a continuar os seus
estudos. Posteriormente, foram exemplificadas as atividades e identificadas as
competéncias fundamentais para o tutor do curso de Graduacdo em Administracdo a
Distancia.

As competéncias definidas como primordiais foram: organizagdo, planejamento,
pré-atividade, automotivagdo, capacidade de sintese e andlise, empatia, equilibrio
emocional, flexibilidade, assiduidade, comprometimento, lideranca, criatividade,
conhecimento das rotinas de trabalho, conhecimento em informatica basica/ ambiente
virtual de ensino-aprendizagem, conhecimento pleno da disciplina ministrada,
conhecimento sobre educacao a distancia/sobre o curso, relacionamentos interpessoais,
comunicacdo (oral/escrita) e trabalho em equipe.

Ressalta-se que o desenho do cargo elaborado para o tutor do Curso de
Graduacdao em Administracdo a distancia da UFSC € uma das vdérias agdes que podem
ser executadas, a fim de possibilitar o aprimoramento da gestdo de pessoas, e
consequentemente o alcance efetivo dos objetivos organizacionais. Além disso, € uma
forma de propiciar ao tutor o alcance de seus objetivos junto a organizagao, e, logo, de
satisfacdo e motiva¢do do mesmo.
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