ANEXO 11l - ATRIBUIGOES E ATIVIDADES

FUNGAO

ATRIBUICOES E ATIVIDADES

Professores
Formadores

Planejar a disciplina, bem como seus conteudos e atividades.

Construir a sala virtual.

Elaborar e/ou realizar curadoria de materiais didaticos.

Interagir com o Designer Educacional a fim de garantir o adequado
andamento da disciplina.

Interagir com o Apoio Pedagdgico a fim de garantir a permanéncia e o éxito
dos alunos.

Coordenar os Professores Mediadores (orientagdo/acompanhamento).
Realizar momentos sincronos de acordo com planejamento do curso.
Realizar o fechamento dos didrios

Participar de reunides e formagdes quando agendadas.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias do exercicio da funcdo.

Professores
Mediadores

Acompanhar diariamente, pelo AVA, os alunos de sua turma.

Realizar corregdo das atividades avaliativas, dando feedbacks aos alunos e
registrando as notas no AVA.

Sanar duvidas dos alunos em relagao a disciplina e ao uso do Moodle.
Solicitar orientagao ao Professor Formador, sempre que necessario.

Elaborar relatdrios sobre situagdo dos alunos sempre que solicitado,
reportando qualquer questdo atipica identificada ao Professor Formador e ao
Apoio Pedagadgico.

Ter disponibilidade para realizar e/ou participar de momentos sincronos, de
acordo com planejamento do curso e que podem ocorrer no periodo noturno
ou aos sabados.

Participar de reunides e formagdes quando agendadas.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias do exercicio da fungdo.

Designer
Educacional

Tera duas vertentes de atuagdo: uma administrativa e outra pedagdgica.

o Na administrativa, devera zelar pelos prazos da producdo de materiais e
elaborar cronogramas detalhados de execugdo das salas virtuais e todos
os recursos educacionais necessdrios e incluidos na mesma.

o Na pedagdgica, atuara junto ao Professor Formador na adequagao dos
materiais a modalidade a distancia, indicando a produgdo e
diversificacdo de midias, considerando, inclusive, o que diz respeito a
acessibilidade.

Ter amplo conhecimento do Ambiente Virtual de Aprendizagem - Moodle.
Possuir conhecimentos de concepgbes de ensino-aprendizagem, de forma a
indicar aos Professores metodologias e estratégias para execugao das
disciplinas a distancia.

Elaborar o padrao visual do curso e da organizagdo das salas.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias do exercicio da fung¢do.

Apoio
Pedagogico

Atender os estudantes, com vistas a potencializar a permanéncia e o éxito no
curso.

Acompanhar os Professores Mediadores que atuam nos cursos (acessos,
atividades académica-pedagdgicas, mediagdo/interacio, etc).

Elaboracgdo de relatérios académicos relativos as disciplinas, aos alunos e aos
Professores Mediadores.

Assessorar e apoiar a coordenacdo do curso em tarefas académicas e
pedagdgicas.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias do exercicio da fungdo.




Assistente de
Registro
Académico

Coletar, analisar e gerir documentacdo de alunos.

Cadastrar o curso e criar os diarios, vinculando os membros da equipe a estes.
Realizar as matriculas dos alunos no Sistema Académico do Ifes.

Realizar atualizagGes na situa¢do académica dos alunos, quando solicitado
pela coordenacao.

Fazer o cadastramento dos alunos nos devidos sistemas institucionais (Sistec,
Plataforma Nilo Peganha, etc).

Emitir a certificacdo dos alunos aprovados no curso.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias do exercicio da fungdo.

Secretaria de
Curso

Acompanhar e gerir canais de comunicac¢do (e-mail, WhatsApp, etc).

Coletar, analisar e gerir documentacdo de equipe e alunos.

Elaborar documentos e estruturar/abrir processos, cuidando de suas
tramitagoes.

Emitir declaragdes.

Assessorar e apoiar a coordenagao do curso em tarefas administrativas.
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias do exercicio da fungdo.




