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 EDITAL Nº 011/2017– SELEÇÃO PÚBLICA SIMPLIFICADA BOLSA FORMAÇÃO/MEDIOTEC

ANEXO II – ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS
COORDENADOR DE POLO

· [bookmark: _GoBack]Coordenar e acompanhar o curso sob sua responsabilidade; 
· Realizar a gestão acadêmica das turmas do mesmo curso ou cursos; 
· Coordenar a elaboração dos projetos pedagógicos de curso; 
· Realizar a gestão acadêmica das turmas; 
· [bookmark: _gjdgxs]Supervisionar o conteúdo dos materiais didáticos a serem utilizados nas aulas ou ambiente virtual, desenvolvidos ou selecionados pelos professores; 
· Participar dos encontros de coordenação e de Conselhos de Classe.
· Desenvolver outras atividades designadas pela Direção de Ensino e/ou Direção Geral do Campus voltadas para o curso.
· Revisar pedagogicamente os instrumentais enviados pelos docentes;
· Analisar pedagogicamente os instrumentais a fim de verificar e apontar alternativas para as aulas, seguindo a dinâmica da EaD; 
· Revisar os Planos de Ensino dos cursos;
· Realizar levantamentos semanais e enviar à Coordenação, para que esta acompanhe o andamento das aulas;
· Acompanhar os prazos de postagens dos materiais no AVA;
· Acompanhar as postagens dos materiais, procurando manter atualizadas as planilhas a fim de evitar atrasos; 
· Preencher os diários das disciplinas com conteúdos ministrados no SIFRO;
· Imprimir e recolher as assinaturas dos docentes nos planos de ensino;
· Supervisionar as atividades realizadas no Ambiente Virtual de Aprendizagem, no curso de EaD;
· Orientar os docentes do curso EaD;
· Participar das reuniões pedagógicas e de Conselhos de Classe, quando for o caso;
· Prestar serviços de atendimento e apoio acadêmico às pessoas com deficiência;
· Aplicar a interação Humano-computador nas ferramentas EaD;    
· Auxiliar no acompanhamento pedagógico de Estágio ou TCC, com registros das orientações feitas; 
· Fazer o acompanhamento pedagógico de Estágio junto à Coordenação de Integração Escola, Empresa e Comunidade, com registros das orientações feitas;
· Analisar processos de implantação e implementação de programas, projetos tecnológicos, sociais, culturais, artísticos e esportivos, cursos de formação inicial e continuada, eventos, estágio, emprego, acompanhamento de egressos, visitas técnicas e empreendedorismo;
·  Executar atividades de acompanhamento de estudos e pesquisas sobre demanda de estágio e emprego;
· Atuar em atividades correlatas a função que forem designadas pela Direção de Ensino do Campus.

PROFISSIONAL DE APOIO  (PSICOPEDAGOGO)

· Acompanhar o desenvolvimento do trabalho docente;
· Elaborar textos de orientação;
· Executar atividades de orientação e supervisão escolar;
· Produzir material de apoio pedagógico; 
· Observar o desempenho acadêmico dos discentes; 
· Coordenar projetos e atividades de recuperação da aprendizagem;
· Administrar conflitos disciplinares entre professores e alunos;
· Intervir na aplicação de medidas disciplinares;
· Interpretar as relações que possibilitam ou impossibilitam a emergência do processo de ensino aprendizagem;
· Participar das reuniões de coordenação e conselhos de classe, quando for o caso;
· Prestar serviços de atendimento e apoio acadêmico às pessoas com deficiência;
· Atuar em atividades correlatas a função que forem designadas pela Coordenação de Polo ou pela Direção de Ensino do Campus.
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