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Plano de Trabalho da Coordenag¢ao do Curso de
Tecnologia em Agrocomputa¢ao — UFR

Modalidade: Educacdo a Distancia — Sistema UAB/CAPES

Ambiente Virtual: AVA Moodle — Instdncia EaD/UFR

Periodo de vigéncia: Ciclo anual, com revisdo a cada semestre letivo
Responsavel: Coordenacdo do Curso de Tecnologia em Agrocomputacdo — UFR

1. Objetivos Gerais

e Garantir a gestdo académica, administrativa e pedagodgica eficiente do curso, assegurando
gualidade na formacdo dos estudantes.

e Promover a integragdo entre a equipe docente, tutores, polos de apoio presencial e a
Diretoria de Tecnologias Educacionais Virtuais (DTEV).

e Assegurar o cumprimento das diretrizes da UAB/CAPES e das normativas internas da UFR.

2. Atividades Administrativas de Rotina

2.1. Gestao Académica

1. Acompanhar o calendario académico e adequar as atividades do curso as datas
institucionais e da UAB/CAPES.

2. Controle de matricula e rematricula, em articulacdo com a Diretoria de Registro e Controle
Académico (DRCA) e a DTEV.

3. Validagao e homologac¢do de didrios de classe no sistema académico SUAP, apds a devida
aprovagao no colegiado de curso.

4. Acompanhamento da frequéncia e participacao dos estudantes no AVA Moodle.

5. Gestdo de aproveitamento de estudos e solicitagdes de trancamento/cancelamento de
matricula.

6. Monitoramento de prazos de atividades e avaliacdes junto aos docentes e tutores.

2.2. Comunicagao Institucional
1. Manter canal oficial de comunicacdo com estudantes e equipe no AVA Moodle.
2. Atualizar regularmente informativos e avisos no mural do curso e nas redes institucionais.

3. Responder e encaminhar demandas recebidas via e-mail institucional, sistema académico
SUAP, Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) e sistema de atendimento da DTEV.
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2.3. Relatodrios e Registros

1.

2.
3.

Elaborar relatérios mensais sobre andamento das disciplinas, participacdo e indicadores de
evasao.

Registrar atas de reunides com docentes, tutores e polos.

Consolidar informacgdes para relatérios semestrais a UAB/CAPES.

3. Atividades de Controle e Gestao do Curso

3.1. Gestao Pedagdgica

1.

Encaminhar ao colegiado de curso para revisdo e aprovagao de planos de ensino antes do
inicio das disciplinas.

. Elaborar grade de hordrio semestral de oferta de disciplinas e gerar as turmas e disciplinas

no sistema SUAP.

Efetivar a matricula dos discentes nas respectivas disciplinas das turmas geradas para cada
semestre letivo.

. Acompanhar a criacdo e atualizacdo das disciplinas no AVA Moodle, garantindo a

organizagao e acessibilidade do conteudo.

. Verificagdo, em conjunto com a equipe multidisciplinar, da adequagdo dos materiais

didaticos as diretrizes pedagdgicas e ao perfil do curso.

. Acompanhamento da atuacdo de docentes e tutores, garantindo feedback tempestivo aos

estudantes.

. Organizar capacitacOes para docentes e tutores sobre boas praticas em EaD e uso do AVA

Moodle.

. Coordenar e articular as atividades e deliberagGes das instdncias colegiadas do curso (NDE e

Colegiado de Curso).

3.2. Gestao de Polos de Apoio Presencial

1.

2.

3.

Manter contato continuo com os coordenadores de polo, repassando informacdes e
demandas académicas.

Monitorar infraestrutura e disponibilidade de recursos nos polos (laboratérios, internet,
equipamentos).

Articular e supervisionar atividades presenciais obrigatdrias (provas, praticas de laboratdrio,
atividades de extensdo, etc.).
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3.3. Acompanhamento da Qualidade
1. Analisar indicadores de evasao, retencao e desempenho académico.
2. Implementar a¢des de recuperacgao para estudantes com baixo rendimento ou participagao.

3. Aplicar pesquisas de satisfacdo com estudantes, tutores e docentes a cada semestre.

3.4. Gestao de Conformidade e Normativas
1. Garantir cumprimento das normas da UAB/CAPES e da legislacdo educacional vigente.

2. Manter atualizada a documentagdo do curso junto a DTEV e a PROEG (Pré-Reitoria de
Ensino de Graduagdo).

3. Atuar na organizacdo e atualizacdao do PPC (Projeto Pedagédgico do Curso), sempre que
necessario.

4. Cronograma Basico

Periodo Atividades Chave

Mensal Reunides de equipe, relatério de andamento, acompanhamento de
participacdo no AVA Moodle, atualizagdo de comunicados.

Bimestral Relatorios de desempenho, reuniGes com polos, capacitacio de
tutores/docentes.

Semestral Revisdao de planos de ensino, atualizagdao de disciplinas no AVA Moodle,
pesquisa de satisfacdo, relatorio a UAB/CAPES.

Anual Revisdo do PPC, planejamento orcamentario e de ac¢bes, avaliacdo geral do
curso.

5. Indicadores de Desempenho
e Taxa de participagdo no AVA Moodle (% de acessos e entrega de atividades).
e Taxa de evasdo por semestre.
e Meédia de desempenho académico por disciplina.
e Satisfagdo dos estudantes (= 80% positiva).

e Cumprimento dos prazos de entrega de relatérios a UAB/CAPES.
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6. Ferramentas e Recursos

AVA Moodle EaD/UFR — Gestdo académica e interagdo com estudantes.
Sistema Académico SUAP — Controle de matricula, histérico e frequéncia.

Sistema Eletronico de Informacg&es (SEI) — gestdo de processos e documentos.

Planilhas e dashboards de acompanhamento (Google Workspace/LibreOffice).

Canais institucionais de comunicacdo (e-mail, mural do AVA, grupos de tutores/docentes).

7. Responsabilidades da Coordenagao

e Articular-se com a DTEV, UAB/CAPES, PROEG e demais setores institucionais.

Gerir e orientar docentes e tutores na execucdo das atividades.

Garantir a organizacdo, atualizacdo e acessibilidade dos contelddos no AVA Moodle.

e Atuar na prevencao e reduc¢ao da evasao escolar.
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Quadro-Resumo de Atividades da Coordenacao

Frequéncia Atividade

Observagoes/Detalhes

Diaria

Semanal

Mensal

Bimestral

Semestral

Anual

Monitorar e responder mensagens no AVA
Moodle e e-mail institucional

Acompanhar o andamento das discussoes e
atividades no AVA

Verificar ocorréncias emergenciais nos polos

Reunido rapida com equipe de tutores
(online)

Acompanhar estatisticas de acesso e
participagao no AVA

Conferir lancamentos no sistema académico

Elaborar relatério de andamento das
disciplinas

Reunido de alinhamento com coordenacao
da DTEV

Atualizar mural de avisos e calendario no
AVA

Contato com coordenadores de polos

Realizar reuniées de acompanhamento
pedagdgico com docentes e instancias
colegiadas

Promover capacitacdo pontual para
tutores/docentes

Revisdo de planos de ensino

Configuragao de novas turmas no AVA
Moodle

Aplicagdo de pesquisa de satisfagdo com
estudantes

Envio de relatério consolidado a UAB/CAPES
Organizacdo das avaliacGes presenciais nos
polos

Revisdo e atualizagdo do Projeto Pedagdgico
do Curso (PPC)

Planejamento de agGes estratégicas e
orcamentarias

Relatério anual de gestdo do curso

Garantir tempo de resposta < 48h Uteis
Especial atengdo a prazos de atividades

Comunicac¢do imediata com coordenacgao de
polo
Alinhamento de demandas e ajustes de fluxo

Usar relatdrios automaticos do Moodle

Foco em langamento de conteldos, presengas
e notas

Indicadores: participagao, entrega de
atividades, desempenho

Situagdo geral do curso e demandas
administrativas

Informacdes de avaliagdes, eventos e prazos

Checar funcionamento, infraestrutura e
demandas locais

Ajustes em materiais e metodologias e
deliberacdes de instancias colegiadas

Temas: uso do AVA, praticas de feedback,
acessibilidade

Garantir alinhamento com o PPC e diretrizes
da UAB

Inclusdao de conteudos, cronogramas e
atividades

Avaliar pontos de melhoria no curso

Indicadores de desempenho, evasdo e gestao
Provas, praticas de laboratdrio, apresentagées

Incluir melhorias sugeridas por docentes,
tutores e discentes

Considerar demandas tecnoldgicas e
pedagdgicas

Sintese das atividades e resultados obtidos
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