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APRESENTAÇÃO 

 O CDC em seu fazer pedagógico considera a formação inicial e continuada de seus 
profissionais como fator determinante ao sucesso dos cursos ofertados e para o alcance das 
melhores possibilidades de atuação de seus profissionais, sem perder de vista o saber 
docente, o prazer e o significado contidos na aprendizagem. Por isso desenvolve o 
Programa de Formação Continuada de seus profissionais, quer sejam tutores, professores 
conteudistas ou colaboradores em geral.  

 É nesse sentido que o presente manual visa a orientar o melhor desempenho 
dos tutores do CDC, como operadores principais da formação dos alunos a distância, bem 
como sujeitos centrais de relações humanas onde a aprendizagem significativa baseia-se na 
autonomia discente, na relações dialógica, na motivação pessoal, no compromisso com os 
educandos, uma vez que 

[...]os alunos de EAD são adultos com uma história de vida que inclui: 
conhecimentos, experiências, habilidades, etc. não são indivíduos passivos. 
Ao contrário, são críticos, exigentes e conscientes de suas metas – não 
obstante as exceções. Não aceitam, como receptores apáticos, um 
conhecimento “pronto e acabado”, sem questionar e sem argumentar. 
(p.56) 

 Além dos chamados conteúdos pedagógicos e do aprimoramento da competência 
técnica, outras aspectos deverão constituir a formação continuada desses profissionais 
como, por exemplo, a metodologia mais adequada a educação a distância.  

Destaca-se a importância de que, para atender a esta especificidade, o 
material didático seja preparado por equipes multidisciplinares ou 
transdisciplinares, que levem em conta o processo de auto-instrução 
característico do ensino a distância, a incorporação e adequação das 
ferramentas tecnológicas que serão utilizadas. (OLIVEIRA E NOGUEIRA, 
2003, p. 97). 

Consideramos indispensável que nossos tutores saibam que a atuação em educação 
a distância não se limita a utilização banal de material didático instrucional, quer seja 
impresso e/ou visual, ou à operacionalização mecânica de um plano de tutoria. Assim, os 
professores tutores precisam saber como, para que e por que fazer ensino a distância, para 
que possamos garantir o sucesso dos projetos nessa modalidade. A utilização deste manual 
norteará as ações de tutores na utilização das ferramentas de aprendizagem, avaliação, 
plano de tutoria e demais recursos disponíveis para o docente-tutor dos cursos do Centro de 
Desenvolvimento de Competência e Estudos Científicos. 
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CONHECENDO O CDC 

O CDC nasceu por meio da incubadora da Fundação da Universidade do Estado do Pará, 
onde desenvolveu suas ações educacionais por um ano. Quando os projetos do curso de 
ensino médio para jovens e adultos na modalidade a distância e o curso técnico de 
secretariado escolar já estavam testados e consolidados na comunidade paraense, foi 
instituído o CDC, em abril de 2004, quando a instituição ganhou identidade jurídica própria. 

O CDC, entidade com fins lucrativos, inscrito no CNPJ 06.280.128/0001-32, fundou em 2006 
a Fundação Escola Comenius – FEC, com o propósito de contribuir com a transformação 
real e social do país; investindo no desenvolvimento, principalmente da educação e da 
geração de trabalho e renda no Estado do Pará. 

Nesses 7 anos de atuação, o CDC contribuiu decisivamente para a formação de cidadãos e 
a inserção dos mesmos na dinâmica social do mercado de trabalho. A atuação do CDC nos 
lugares longínquos do Pará permitiu que a educação escolar atingisse sujeitos sociais até 
então alheios aos saberes da escola, e assim transformando ações, impulsionando vidas, 
mudando concepções, enfim formando homens. 

 
CONHECENDO A EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA 

A educação a distância tem se mostrado, nas últimas décadas, como a modalidade de 
ensino que tem atendido um grande número de estudantes nos mais diversos níveis de 
ensino. Isso tem contribuído consideravelmente para o processo de democratização do 
ensino no Brasil, principalmente no nível de ensino superior e, em alguns Estados, no 
ensino médio. 
Além da democratização, a educação a distância apresenta grandes avanços e vantagens 
do ponto de vista da qualidade dos serviços educacionais prestados por diversas 
instituições, quer nos cursos de formação em nível médio, superior, pós-graduação, como 
também nos cursos de capacitação e treinamento.  
Keegan (1991) resume os elementos centrais dos conceitos de educação a distância que 
constituem seu alicerce: 

�  separação física entre professor e aluno, que a distingue do ensino 
presencial;  
�  influência da organização educacional (planejamento, sistematização, plano, 
organização dirigida etc.), que a diferencia da educação individual;  
�  utilização de meios técnicos de comunicação para unir o professor ao aluno e 
transmitir os conteúdos educativos;  
�  previsão de uma comunicação de mão dupla, onde o estudante se beneficia 
de um diálogo e da possibilidade de iniciativas de dupla via;  
�  possibilidade de encontros ocasionais com propósitos didáticos e de 
socialização. 

 
 
MISSÃO: 
Promover educação de qualidade em todos os níveis de ensino, criando vínculos 
duradouros com nossos alunos, com ética e responsabilidade social, contribuindo para o 
progresso e desenvolvimento do país. 
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VISÃO: 
Ser um centro de excelência educacional reconhecido nacional e internacionalmente pela 
qualidade de seus produtos e pela eficácia na prestação de serviços educacionais. 
 
 
OBJETIVOS:  

O Centro de Desenvolvimento de Competência e Estudos Científicos Ltda, de acordo 
com estabelece o Artigo 10, de suas Normas Regimentais, tem como objetivos em seus 
cursos: 
Art. 10 - O Centro de Desenvolvimento de Competência e Estudos Científicos Ltda, para 
atender a finalidade dos seus cursos estabelece os seguintes objetivos: 

I. Ampliar sistematicamente os conhecimentos do aluno jovem e adulto valorizando 
sua experiência de vida; 

II. Desenvolver uma metodologia de ensino, com base em aprendizagens 
significativas, de modo que venha a contribuir para o desenvolvimento social e individual do 
aluno jovem e adulto. 

III. Considerar as características do aluno, seus interesses, condições de vida e 
trabalho; 

IV. Dotar o aluno de conhecimentos mínimos indispensáveis à elevação do seu nível 
de escolaridade, habilitando-o ao prosseguimento de estudos, inclusive em nível superior; 

V. Proporcionar educação didática, tecnológica e profissional, corroborando com a 
proposta de Educação para todos, elencada na Lei 9.394/96, favorecendo a igualdade de 
condições para o acesso e permanência do aluno na instituição, com sua práxis respaldada 
em princípios éticos de respeito à liberdade e à individualidade de cada educando; 

VI. Suscitar o desejo permanente de aperfeiçoamento cultural e profissional e 
possibilitar a correspondente concretização, integrando os conhecimentos que vão sendo 
adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do conhecimento de cada geração; 

VII. Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os 
nacionais e regionais, prestar serviços especializados à comunidade e estabelecer com esta 
uma relação de reciprocidade. 
 
  



O PROFESSOR DA EAD: PAPEIS EM DEFINIÇÃO 

Os sujeitos envolvidos no processo ensino e aprendizagem na educação a distância 
possuem papéis diversos e que precisam ser definidos para que todos 
harmonicamente favoreçam aprendizagens significativas aos discentes. As 
instituições educacionais optam, a partir do perfil de EAD com que atuam, os papeis 
desses sujeitos. 
O CDC, em seus projetos pedagógicos, definiu, quanto à participação de 
professores, a figura do professor conteudista e o professor tutor. 
Vamos conhecê-los! 
 
O PROFESSOR CONTEUDISTA 
A figura do professor conteudista em muitas organizações de educação a distância 
é, como o próprio nome indica, um elaborador de conteúdos e materiais didáticos 
instrucionais para os cursos, bem como a elaboração de avaliações presenciais. 
No entanto, o seu papel no processo de ensino e aprendizagem é o de um trabalho 
colaborativo com tutores e alunos. Assim, ao professor conteudista cabe: 

 Interagir com o professor tutor sobre as práticas propostas no plano de 
tutoria; 

 Atender alunos e tutores quando do plantão de atendimento a 
distância; 

 Elaborar e reelaborar avaliações presenciais e pela WEB; 
 Elaborar e reelaborar o material didático instrucional; 

 
O PROFESSOR TUTOR 
Ao compor esta solução metodológica, que oferece ao aluno material impresso, 
vídeo-aulas, tutoria e orientação presencial, distingue-se o papel do Tutor como 
parte integrante e substancial para o ensino semi-presencial. Grande parte do 
sucesso do nosso ensino a distância está diretamente ligada à maneira como você 
irá conduzir as atividades presenciais dos alunos nos encontros presenciais. 

 
O tutor é um mediador no processo de ensino-aprendi zagem, sendo 
o responsável pela motivação dos alunos e pela cria ção de 
oportunidades de aprendizagem. 

Ele acompanha os alunos durante o desenvolvimento d as atividades de cada 
disciplina ou módulos, orientando-os na realização das mesmas. 
É o responsável pela realização da avaliação da apr endizagem, fornecendo 
nota ao final de cada módulo. 
É um profissional que domina o conteúdo da discipli na de forma a auxiliar os 
alunos a sanar suas dúvidas.  

Edith Litwin (2001) destaca ainda que quem é um bom docente será também um 
bom tutor. Um bom docente “cria propostas de atividades para a reflexão, apóia sua 
resolução, sugere fontes de informação alternativas, oferece explicações, facilita os 
processos de compreensão; isto é, guia, orienta, apóia, e nisso consiste o seu 
ensino”. Da mesma forma, o bom tutor deve promover a realização de atividades e 
apoiar sua resolução, e não apenas mostrar a resposta correta; oferecer novas 
fontes de informação e favorecer sua compreensão.  
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O tutor do CDC possui um papel pedagógico-institucional.Litwin aponta três pontos 
relevantes que se aliam ao proposto pelo CDC, conforme está na seqüência. 

Tempo – o tutor deverá ter a habilidade de aproveitar bem seu tempo, 
sempre escasso. Ao contrário do docente, o tutor não sabe se o aluno 
assistirá à próxima tutoria ou se voltará a entrar em contato para consultá-
lo; por esse motivo aumentam o compromisso e o risco da sua tarefa.  
Oportunidade  – em uma situação presencial, o docente sabe que o aluno 
retornará; que caso este não encontre uma resposta que o satisfaça, 
perguntará de novo ao docente ou a seus colegas. Entretanto, o tutor não 
tem essa certeza. Tem de oferecer a resposta específica quando tem a 
oportunidade de fazer isso, porque não sabe se voltará a ter.  
Risco –  aparece como conseqüência de privilegiar a dimensão tempo e de 
não aproveitar as oportunidades. O risco consiste em permitir que os alunos 
sigam com uma compreensão parcial, que pode se converter em uma 
construção errônea sem que o tutor tenha a oportunidade de adverti-lo. “O 
tutor deve aproveitar a oportunidade para o aprofundamento do tema e 
promover processos de reconstrução, começando por assinalar uma 
contradição” (LITWIN, 2001) 

 
Muitos são os docentes que atuam na educação presencial e a distância, por isso é 
fundamental que se apresentem as diferenças nesses painéis. Veja o quadro 
sintético abaixo: 
 

EDUCAÇÃO PRESENCIAL  EDUCAÇÃO A DISTÂNCIA 

Conduzida pelo Professor Acompanhada pelo tutor 

Predomínio de exposições o tempo 
inteiro 

Atendimento ao aluno, em consultas 
individualizadas ou em grupo, em situações 
em que o tutor mais ouve do que fala 

Processo centrado no professor Processo centrado no aluno 

Processo como fonte central de 
informação 

Diversificadas fontes de informações (material 
impresso e multimeios) 

Convivência, em um mesmo 
ambiente físico, de professores e 
alunos, o tempo inteiro 

Interatividade entre aluno e tutor, sob outras 
formas, não descartada a ocasião para os 
“momentos presenciais” 

Ritmo de processo ditado pelo 
professor 

Ritmo determinado pelo aluno dentro de seus 
próprios parâmetros 

Contato face a face entre professor 
e aluno 

Múltiplas formas de contato, incluída a 
ocasional face a face  

Elaboração, controle e correção das 
avaliações pelo professor 

Avaliação de acordo com parâmetros 
definidos, em comum acordo, pelo tutor e pelo 
aluno 

Atendimento, pelo professor, nos 
rígidos horários de orientação e 
sala de aula 

Atendimento pelo tutor, com flexíveis horários, 
lugares distintos e meios diversos 
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Fonte: SÁ, Iranita. Educação a Distância: Processo Contínuo de Inclusão Social.Fortaleza,CEC, 
1998. 

Hanna (apud ALVES; NOVA, 2003:37) apresenta algumas sugestões para o 
professor que deseja iniciar algum curso a distância. Sugere que, logo no início, ele 
deve: 

 conhecer sua fundamentação pedagógica;  
 determinar sua filosofia de ensino e aprendizagem;  
 ser parte de uma equipe de trabalho com diversas especialidades;  
 desenvolver habilidades para o ensino online;  
 conhecer seus aprendizes;  
 conhecer o ambiente online; 
 aprender sobre os recursos tecnológicos;  
 criar múltiplos espaços de trabalho, de interação e socialização; 
 criar relacionamentos pessoais online;  
 desenvolver comunidades de aprendizagem;  
 definir as regras vigentes para as aulas online; e  
 esclarecer suas expectativas sobre os papéis dos aprendizes.  

Portanto, é fundamental que você, tutor, atente para algumas determinações 
elencadas a seguir: 

 Representar o CDC junto à turma em que estiver atuando, contribuindo para a 
formação de uma imagem positiva da instituição; 

 Preencher o REP_on line(Registro de Encontros Presenciais via internet) ao 
final de cada encontro presencial. 

 Ser responsável, sob a coordenação do professor conteudista, pela condução 
das atividades dos alunos; 

 Acessar frequentemente a sala virtual, Plataforma Moodle, para interação 
com os professores conteudistas das disciplinas e alunos da turma; 

 Preparar as condições necessárias para o bom andamento das aulas, 
conforme descrito no Plano de Tutoria; 

 Acompanhar os alunos no encontro presencial, promovendo a integração 
entre os estudantes e dinamizando as atividades de aprendizagem, sempre 
zelando pelo estrito cumprimento das orientações constantes no Plano de Tutoria 
emanadas do professor; 

 Manter os alunos informados sobre os prazos das atividades de cada módulo; 
 Repassar para o professor conteudista todas as informações referentes a: 

dúvidas de conteúdos e estudos, tarefas propostas no plano de tutoria, entre 
outras questões ligadas ao processo ensino e aprendizagem; 

 Responder prontamente às questões encaminhadas pelos alunos no 
momento em que estas ocorrerem, para que sejam solucionados prontamente, 
antes do término do encontro presencial; 

 Ajudar aos alunos a planejarem seus trabalhos e organizarem seus horários; 
 Mediar debates e discussões, em sala de aula, de acordo com a proposta 

contida no Plano de Tutoria; 
 Aplicar os instrumentos de avaliação sempre atendendo aos prazos contidos 

no calendário do curso; 
 Reportar à Coordenação do curso/pólo todas as ocorrências que contrariam a 

normalidade do processo; 



 Participar de todos os momentos de capacitação ou atualização promovidos 
pela Direção de Ensino do CDC e/ou pedagógica do pólo; 

 Preencher adequadamente o Registro de Encontro Presencial.  
 

PROFESSOR TUTOR RESPONSÁVEL 
O professor tutor responsável é o profissional resp onsável 
diretamente por uma ou mais turmas, sob a supervisã o da direção de 
ensino e da coordenação do pólo. Ele é o responsáve l pelo auxílio 
aos alunos quanto à freqüência, possíveis dúvidas d e aprendizagem 

e acesso à sala de aula virtual, a fim de garantir o melhor desempenho da 
turma. 
 
 
Vamos agora conhecer a nossa plataforma de aprendizagem! 

  



 

SALA DE AULA VIRTUAL: A PLATAFORMA MOODLE 

Para as atividades na WEB, o CDC utiliza a plataforma Moodle. Esse veículo tecnológico é 
considerado uma ferramenta de e-learning síncrona e assíncrona bastante prática, de fácil 
navegabilidade, inclusive para os iniciantes no mundo da informática. Trata-se de um 
Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), desenvolvido pelo australiano Martin Dougiamas 
em 1999. 

 
Um AVA é um espaço destinado ao desenvolvimento de atividades 
educacionais on-line, visando atender as mais diversas dem andas 
educacionais, oferecendo recursos, como meios de comunic ação entre os 

participantes, fóruns de discussão e espaço para comunidades  do curso em questão. 
 
Vamos conhecer agora a plataforma Moodle e aprender a utilizá-la! 
 
1. ACESSANDO A PLATAFORMA MOODLE 
 

1° PASSO: Acesse o site www.cdceducaçao.com.br e clique no local indicado na figura 
1. 

 
Figura 1 

 
2° PASSO: Digite o seu login (Nome de usuário) e a sua senha. Caso tenha perdido 
esquecido sua senha, solicite uma nova senha pelo e-mail diegofelix@cdceducacao.com.br 
ou por telefone. 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 
 
3° PASSO:  Após digitar sua senha e login você verá a tela abaixo (figura 3): Somente irá 
aparecer as  turmas sob sua responsabiliade.  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3 
 
Após escolher uma turma você verá a tela mostrada na figura 4: 
 



 
Figura 4 

 
Para editar as informações, clique em “Ativar edição”. Em seguida, você visualizará assim 
(figura 5): 

 

Figura 5 

Veja a funcionalidade de cada ícone: 



Mover 

Atualizar 

Cancelar 

Ocultar 

Nenhum grupo 

Designar funções 

Mostrar/ocultar tópico 

Marcar tópico corrente 

Vamos agora aprender a operar a plataforma! 

 

  



EDITANDO A PLATAFORMA MOODLE 

Você verá a seguir algumas operações da plataforma Moodle que você, enquanto tutor 
poderá editar, ou seja, alterar ou modificar. Por exemplo, inserir, remover, substituir, mover, 
alterar, criar informações. 
Vamos lá! 
 
IMPORTANDO QUESTIONÁRIO 

Vamos acrescentar o questionário avaliativo na plataforma. Selecione no menu 
administração “Importar”, vela o exemplo abaixo na figura 6. 
 

 

Figura 6 
 
Escolha a opção “Importar”.  
Você deve escolher, a sala referente ao Curso e Módulo que deseja importar os 
questionarios. Por exemplo, estou selecionando “EMJA – MÓDULO 1”. Depois de 
selecionado, você de clicar na opção “Usa este curso”. Exemplo nas figuras 7 e 8, abaixo. 

 
 
 
 

 

 

 

Figuras 7 e 8. 

 

 

 



Você será conduzido à tela mostrada na Figura 9. Nesta tela você deve marcar as 
informações que deseja importar para a turma, depois você deve clicar no botão continuar 
para confirma a importação. 

 

Figura 9 

Na próxima tela a seguir, você deve clicar no botão continuar. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Figura 10 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figuras 11 e 12 

 

ENVIO DE ARQUIVO ÚNICO 

O envio de arquivo único é utilizado para que os alunos postem a produção textual 
resultante da atividade de pesquisa socializada no último encontro do módulo. 
Você deve clicar em acrescentar um recurso (não se esqueça de ativar edição para 
acrescentar esse recurso), aparecerá à opção. Link a um arquivo ou site onde aparece a 
seta indicada na figura 13, abaixo.  



 

Figura 13 

Escolhida a opção Link a um arquivo ou site. Aparecerá outra página onde o tutor irar 
adicionar o nome do arquivo. Feito isso Clique no botão Escolher ou enviar um arquivo 
(Figura 14). 

 

 

Figura 14 
 
Após o clique no botão “Escolher ou enviar arquivo.”, aparecerá outra página, para a 
escolha do diretório onde serão guardados os arquivos. Clique no “Criar um diretório” e 
coloque seu nome. É muito importante cada professor criar seu Diretório. Dentro desse 
diretório ficarão somente arquivos relacionados ao professor (Figura 15). 



 
Figura 15 

 
Criado seu diretório, coloque o arquivo que deseja clicando no botão “Enviar um arquivo” 
(Figura 16). 

 
Figura 16 

 
Após o clique no botão, o usuário deve selecionar o arquivo que deseja enviar (figura 17). A 
figura 17 exemplifica os passos a serem tomados: 
Seta 1 – Escolher o Arquivo desejado 
Seta 2 - Selecionar o arquivo 
Seta 3 – Clicar no botão abrir o arquivo 
 

 
Figura 17 

 
 
 
 
 
 



Feito esse passo, Clique no botão “Enviar este arquivo” (Figura 18). 
 
 
 
 
 

Figura 18 
 
Clicado no botão “Enviar este arquivo”, aparecerá outra tela onde o usuário visualizará o 
arquivo escolhido. Selecione o arquivo, usando a caixa de checagem que fica na frente do 
nome do arquivo e em seguida clique em “Escolher” (Figura 19). 

 

 
Figura 19 

 
Escolhido o arquivo, aparecerá o nome do arquivo no item “Localização”. Em seguida clique 
em “Salvar mudanças”.  
O arquivo será publicado e o aluno terá opção de salvar ou abrir. Se o computador do tiver 
bloqueador de janela pop up, para acessar o arquivo, o ele deve clicar na mensagem que 
aparece logo abaixo da barra de endereços do navegador e em seguida clicar em “Fazer 
Download de arquivo”. 
 
 
CHAT 
 
Chat é uma atividade do Moodle  que permite a comunicação em tempo real, serve para 
promover um “bate-papo” entre os participantes do curso, também pode ser utilizada para se 
verificar a participação dos alunos. 

Ativada a edição selecione a opção acrescentar uma atividade e depois clique em Chat. 
(Figura 20). 

 



 
Figura 20 

 
Escolhida a opção Chat. Aparecerá outra página onde o tutor de apoio irá configurar a sala 
de bate papo, ou chat. (figura 21). O tutor deve configurar: 

�  Nome desta sala de bate-papo: o nome como será visto pelos 
�  Alunos. 
�  Introdução: texto descrevendo os objetivos e formato da sala de bate papo 
�  Data do próximo bate-papo: a data da próxima sessão 
�  Repetir sessões: pode-se escolher: Não publicar os horários: A sala estará sempre 

aberta, mas não se pode garantir a conversação síncrona. 
�  Todos podem ver as sessões encerradas: aqui se decide se as pessoas que não 

participaram podem ver as seções encerradas. 
�  Tipo de Grupo: os bate-papos podem ser criados para toda a turma, 
�  para grupos separados e para grupos que podem ver o material de outros grupos. 
�  Visível para estudantes: aqui se decide quando tornar o bate-papo visível para os 

alunos. 
Feito esse procedimento de configurações você clica em Salvar mudanças. 
 



 
Figura 21 

 
Depois de ter salvado as configurações irá aparecer à tela principal do Moodle onde para 
acessar a sala de bate papo (chat) o tutor de apoio ou aluno deve clicar onde esta localizada 
a sala de bate (chat) na agenda do curso. Veja o exemplo na figura 19. 
 



 
Figura 22 

 
Aparecerá uma outra página para que você acesse o Chat. O tutor de apoio ou aluno terão 
que clicar onde esta localizado a seta que veremos na figura 23 para acessa o chat. 
 

 
Figura 23 

 
Feito esse procedimento veremos o resultado que é sala de bate papo (chat) na figura 24. 

 



 
Figura 24 

 
 
FÓRUM 
 
Os fóruns são uma ferramenta poderosa para comunicação em curso no Moodle.    Pode-se 
pensar neles como uma caixa de correio online onde você e seus alunos podem postar 
mensagens e ao mesmo tempo observar discussões sobre um ou mais assuntos, inserção 
de textos ou arquivos. 

Criar um fórum é relativamente simples. A chave para o sucesso é escolher as opções 
adequadas para o tipo de fórum que se pretende criar. No Moodle existem três tipos de 
fóruns: 

�  Uma única discussão simples: pode-se criar apenas uma discussão neste fórum. 
�  Cada usuário inicia apenas uma discussão: Cada aluno pode iniciar apenas uma 

discussão. Esta opção é útil quando cada pessoa precisa postar apenas um tópico. 
Cada tópico pode ter múltiplas respostas de outros participantes 

�  Fórum geral: Pode-se manter uma ou mais discussões e qualquer um (com 
permissão) pode iniciar múltiplas discussões. 

Para inserir um fórum no seu curso siga os passos abaixo. (Figura 25). 



Figura 25 

 
 

 
Você será conduzido à tela mostrada na figura 26. 

 
Figura 26 

 
 

Escolha as configurações que você deseja usar neste fórum, depois clique em salvar e voltar 
para o curso (como está mostrando a figura 27), para confirma a inserção do fórum e retorna 



a plataforma do curso. 
 

 
Figura 27 

 
Depois de feita a configuração do Fórum e você salvar irá para uma página principal do 
ambiente onde o usuário deve clica no Fórum criado. Veja o exemplo na figura 28. 
 

 
 

Figura 28 
Para inserir um novo tópico: 
Clicando em Adicionar um novo tópico de discussão você verá a tela mostrada na figura 29. 
 
 



 
Figura 29 

 
Nesta tela forneça o nome do novo tópico (deve ser curto, claro e com boa indicação do 
assunto que pretende discutir) 
Escreva sua mensagem. No editor você pode usar variação de fontes, negrito, inserir figuras 
e outras ferramentas típicas de um editor comum de textos. 
 
 
 
ATUALIZAR ATIVIDADE  
 
A prorrogação de prazos ocorre quando, por problemas operacionais ou a critério do tutor, 
os alunos precisam de mais tempo para resolver tais atividades. 

Selecione a atividade que quer atualizar prazos e clique no ícone . (Figura 30) 

 
Figura 30 

 
Em seguida, você altera as informações necessárias (texto e data de entrega) e clica em 
“Salvar e voltar ao curso”. (Figura 31) 



 
Figura 31 

 
CANCELAR ATIVIDADE  

Selecione a atividade que quer atualizar prazos e clique no ícone . (Figura 32) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 32 
 

1 

2 



 
 

Figura 33 
 
 
OCULTAR ATIVIDADE  
Com a opção “ocultar” o aluno não visualizará a atividade. Assim, selecione a atividade que 

quer ocultar e clique no ícone . 
 

 
Figura 38 

 

Na tela seguinte aparecerá o ícone . 
 
 
 



 
MONITORAMENTO DA PLATAFORMA MOODLE 

 
O tutor, além de editar a utilização da plataforma, pode também monitorar as atividades de 
utilização da mesma, emitindo relatórios de acesso, notas, correção de atividades e outros. 
Assim, apresentamos abaixo as funções de monitoramento do tutor on-line. 
 
 CORRIGIR REDAÇÃO/TRABALHO DE PESQUISA 
 
 

 
Figura 39 

 

 
Figura 40 

 



 
Figura 41 

 
Ao clicar sobre o nome do aluno, você visualizará a tela abaixo! Siga a ordem dos 
procedimentos. 
 

 
Figura 42 

 
 
 
 



 
VISUALIZAR RELATÓRIO DE ACESSO  
 
Clique no menu esquerdo, clique em relatórios. 
 

 
Figura 43 

 
Escolha as uma entre as opções de relatório disponíveis. Aqui, você tem informações de 
acessos, atividade, ações feitas pelos alunos individualmente ou não, além de outros. 
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Figura 44 

 



 
Figura 45 

 
 
VISUALIZAR RELATÓRIO DE NOTA  
 
Clicando em notas, você verá o relatório de notas de todas as atividades da WEB da turma.  
 

 
Figura 46 

 



 
Figura 47 

 
Para visualizar as notas, com acesso individual do aluno, clique no nome dele. Veja! 
 

 
Figura 48 

 



 
Figura 49 

 
Agora que você já conhece a plataforma, aproveita para interagir com os alunos e motivá-los 
a estudar cada vez mais! 
 
 
AVALIAÇÃO: COMO E PORQUÊ O TUTOR É FUNDAMENTAL 
 
Durante um processo de aprendizagem, trazemos de nossas experiências pessoais 
uma série de conceitos, crenças e informações recebidas ao longo do tempo. A 
dificuldade de aprendizagem muitas vezes se deve ao “caminho superficial” 
(decoreba) de aprendizagem, por que muitos passam ao longo da vida. O papel do 
tutor de EAD é justamente o de possibilitar ao aluno a capacidade de “aprender a 
aprender”, através do desenvolvimento da compreensão “do como e do porquê” as 
coisas acontecem.  Tutores e alunos trazem conhecimentos culturais, linguagens, 
expectativas, experiências de vida que precisam ser aliadas à aprendizagem formal 
do curso. Para isso, a construção de uma verdadeira relação dialógica na tutoria é 
necessária, uma vez que o sucesso está diretamente relacionado a essa interação 
sutil e pessoal com cada um desenvolve no ambiente escolar de EAD, 
principalmente tutores e alunos. Vamos agora conhecer um pouco sobre a avaliação 
nos cursos do CDC. 
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AVALIAÇÃO DO ALUNO 
 
A avaliação em EAD constitui-se, hoje, ainda um grande desafio. Superar as 
barreiras da sala de aula como espaço de aprendizagem e, consequentemente, de 
avaliação é vislumbrar sujeitos senhores de seu próprio saber, autônomos. 
Enquanto muitas instituições de ensino presencial ainda exaltam a repetição no 
processo de avaliação, o construtivismo piagetiano busca a produção, a criação. 
Para Piaget (2002, p.17) “compreender é inventar, ou reconstruir através da 
reinvenção”. Também Paulo Freire (2001, p 58) fala que o saber só existe “na 
invenção, na reinvenção, na busca inquieta, impaciente, permanente, que os 
homens fazem no mundo, com o mundo e com os outros”. Para ele “ensinar não é 
transmitir conhecimento, mais criar possibilidades para a sua produção ou sua 
construção”. 
Assim, são instrumentos de avaliação nos cursos ofertados pelo CDC: 
Painel:  o painel é determinado pela pesquisa de tema transversal em grupo a ser 
desenvolvida durante o módulo. Esta atividade permite expandir a rede de 
significados por meio do diálogo entre os alunos, bem como a avaliação subjetiva 
dos mesmos pelo tutor presencial nas competências de: argumentar oralmente 
sobre os temas propostos; trabalhar em equipe; respeitar o outro, além de 
desenvolver a competência lingüística do aluno. Como resultado da pesquisa 
desenvolvida e da exposição oral da mesma, o educando produzirá um texto escrito 
acerca do tema transversal da pesquisa. Uma vez que este é um instrumento de 
avaliação do tutor presencial, o mesmo determinará os critérios a serem 
considerados. 
Atividades E-LEARNING/MODLLE  – Consiste na resolução de questões objetivas 
referentes aos conteúdos das unidades de estudo do módulo, bem como a 
participação em atividades e-learning síncronas, chats, e assíncronas, fóruns. Essa 
atividade permite a inserção do discente em ambientes de aprendizagem virtuais, e, 
consequentemente, a inclusão digital, a libertação do monótono, aperfeiçoamento 
dos mecanismos de produção de texto e adequação da linguagem a diferentes 
contextos comunicativos. As questões apresentadas para resolução são objetivas, 
portanto, constitui critério o número de acerto das mesmas.  
Prova Escrita - realizada presencialmente, trata-se da culminância da avaliação do 
módulo em estudo. Consiste na resolução de questões objetivas e subjetivas 
elaboradas a partir de cada componente curricular. A nota da prova escrita será 
composta separadamente por disciplina do módulo. 
 
 
AVALIAÇÃO DO TUTOR 

O tutor como agente de educação a distância também precisa ser avaliado. Nesse sentido é 
que o CDC utiliza os critérios abaixo para avaliar o desempenho de seus tutores. 

A. ÓTIMO  B. BOM  C. REGULAR   D. INSUFICIENTE  

Quanto ao desempenho do tutor (a): 

CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO  A B C D 

1. O(a)  tutor(a) demonstra estar atualizado nos conteúdos 
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2. O(a)  tutor(a) possui clareza na comunicação 
    

3. O(a)  tutor(a) responde aos questionamentos levantados em sala de aula 
    

4. O(a)  tutor(a) possui seqüência na realização da aula presencial 
    

5. O(a)  tutor(a) relaciona-se amigavelmente com a turma 
    

6. O(a)  tutor(a) estimula e enfatiza as contribuições e participações dos alunos 
    

7. O(a)  tutor(a) possibilita a relação aluno/aluno 
    

8. O(a)  tutor(a) esclarece sobre os critérios de avaliação do módulo. 
    

9. O(a)  tutor(a) inicia a aula no horário estabelecido 
    

10. O(a)  tutor(a) termina a aula no horário estabelecido 
    

11. O(a)  tutor(a) estimula a leitura do livro da disciplina 
    

12. O(a)  tutor(a) incentiva os alunos à assiduidade nos encontros presenciais 
    

 
A avaliação de desempenho dos tutores é aplicada periodicamente e serve de instrumento 
para que ações de formação continuada sejam realizadas. 
 
 



O PREENCHIMENTO DO REGISTRO DE ENCONTROS PRESENCIAIS 

PARTE 1: 

POLO/LOCAL:  MOJÚ 
TUTORES:  CH 

PRESENCIAL: 
 

TURMA: MOJ-10A 

 
FREQUENCIA DE ENCONTROS PRESENCIAIS 

Nº MATRÍCULA NOME DO ALUNO(A)  EP1 EP2 EP3 EP4 EP5 EP6 
01         
02         

 
Assinale a presença do aluno com P e a falta com F. Não use ponto. 
Escreva no espaço “Tutores” o seu nome, na ordem do s encontros presenciais. 
No espaço “CH presencial”, preencha o total da CH p resencial do módulo: Módulos 1 e 2: 34H; Módulos 3 ao 6: 36H. 
Preencha com caneta azul. 

 
 

PARTE 2: 

LANÇAMENTO DE NOTAS 
Nº MAT ALUNO(A)  PROVA (50,0) TOTAL 

PROVA 
PAINEL 

30,0 
WEB 
20,0 

MÉDIA
GERALPOR ING MAT FISI QUIM BIOL HIST GEO 

01               
02               
 
DATA____________/_________________/_______________            __________________________________________________________ 

_________________________________________________________ 
_________________________________________________________ 

ASSINATURA DO(AS) TUTOR(AS) 
Registre a nota da prova por disciplina na forma de cimal. 
Ex.: 30,0/ 45,0/20,0/ 60,0 
Registre a nota do painel e WEB retirados da plataf orma, independente de o aluno não ter feito as ativ idades, ou seja, você não precisa esperar além 
do prazo de 15 dias após a conclusão do módulo para  retirar as notas da plataforma. 

Cada tutor deve assinar no espaço determinado. 
Quando o aluno faltar à prova, coloque um traço ( � ) no espaço destinado ao resultado das disciplinas,  pois ele poderá fazer prova de segunda chamada.  
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PARTE 3: 
APLICAÇAO DE SEGUNDA CHAMADA 

Nº MAT ALUNO(A)  PROVA (50,0) TOTAL 
PROVA 

PAINEL 
30,0 

WEB* 
20,0 

MÉDIA 
GERALPOR ING MAT FISI QUIM BIOL HIST GEO 

               
               
PÓLO/LOCAL : MOJÚ     MÓDULO:  1 
DATA:_________/______________/_______________                      ___________________________________________________________ 

___________________________________________________________ 
___________________________________________________________ 

ASSINATURA DO(AS) TUTOR(AS) 
 
A avaliação de segunda chamada é um direito do alun o quando ele falta à avaliação presencial justifica da com Atestado Médico. 
Não há segunda chamada para avaliação de atividades  na WEB. 
Todos os alunos que faltaram à avaliação devem fazê -la no dia agendado pela coordenação do Pólo/unidad e. 

 

PARTE 4: 
REGIME ESPECIAL DE MATRÍCULA  

PÓLO/LOCAL:                MÓDULO:   
 
Nº MATRÍCULA NOME DO(A) ALUNO(A)  MÉDIA DO 

AUTO-ESTUDO 
AVALIAÇÃO DO 
AUTO-ESTUDO 

MÉDIA 
GERAL 

OBS. 

       
       
 

DATA: _________/______________/_______________           _________________________________________________ 
ASSINATURA DO TUTOR(A) 

 
Regime Especial de Matrícula deverá ser utilizado p ara alunos que não obtiveram aprovação no módulo. 
O tutor, ao aplicar a avaliação de auto-estudo, dev erá corrigir também o caderno de Auto- estudo e registrar os resultados no local 
devido.   
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PARTE 5 
 
MÓDULO: 1  
 
 
1º EP 1 CH:_____________   DATA: _______/_______/______ 

 
2º EP 1 CH:___________      DATA:______/_____/______ 

D
E

S
C

R
IÇ

A
O

 D
A

S
 A

T
IV

ID
A

D
E

S
 

 

 

D
E

S
C

R
IÇ

A
O

 D
A

S
 A

T
IV

ID
A

D
E

S
 

 

  

  
 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

  

 
 

 

Ass.Tutor(a)   
 
 

Ass.Tutor(a)   
 
 

 
O registro das atividades dos encontros presenciais  deve ser a descrita no conteúdo programático e est ratégias determinados n o plano 
de tutoria. 
Cada tutor deve registrar separadamente as atividad es desenvolvidas no encontro presencial e assinar no local determinado, não 
esquecendo de registrar a data e a CH do encontro p resencial. 
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PARTE 6 

OCORRÊNCIAS 
 
 
 
 
 
 
 

Tutor(a), registre aqui possíveis alterações ou oco rrências não previstas neste Reg. de Enc. Presencia is, como por exemplo: 
Nome errado de aluno, aluno que apresentou atestado  médico, aluno que se apresentou por ter trocado de  turma, além de outras. 
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