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Finalidade

Garantir a qualidade no ensino é sem duvida a principal missdo de um coordenador de curso
de graduacgdo. Para isso, inimeras atividades precisam ser realizadas ao longo dos semestres letivos,
envolvendo alunos, professores, servidores administrativos e demais entidades da sociedade civil.
Essas atividades, que ocupam a maior parte do tempo do coordenador do curso, precisam ser
previamente conhecidas por ele, a fim de atender as necessidades dos alunos e cumprir com os
prazos previstos pela instituicdo de ensino e dos 6rgaos de controle e avaliagao.

Neste sentido, o presente documento apresenta o plano de a¢do do coordenador do Curso
Superior de Tecnologia em Sistemas de Energia do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC —
Campus Floriandpolis), tendo como base o regimento interno do campus Florian6polis (aprovado
pela Resolugdo CONSUP N° 39, de 14 de setembro de 2011), o Regimento Didatico Pedagogico
(aprovado pela Resolugdo CONSUP N° 20, de 25 de junho de 2018) e objetivando atender aos
preceitos mensurados pelo MEC no seu instrumento de avaliacdo e reconhecimento de cursos.
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Atividades do Coordenador

O coordenador do CST em Sistemas de Energia, com o objetivo de manter a exceléncia na
formacdo dos alunos, deve assegurar a plena realizacdo das atividades pedagogicas, garantir a
unidade do corpo de professores e zelar pelo funcionamento e manutencdo da infraestrutura de
ensino. Essa imensa responsabilidade ¢ compartilhada com diversos setores da instituigdo,
demandando inumeras atividades de relacionamento com coordenadores, diretores, conselheiros e
demais prestadores de servico. Além disso, o coordenador precisa estar constantemente em contato
com entidades externas a institui¢do de ensino, seja com entidades de classe, empresas da area ou
orgdos de fiscalizacdo e controle do curso. Assim, apresenta-se na sequéncia as atividades que
envolvem a atuacdo do coordenador do curso, bem com a periodicidade com que precisam ser
realizadas.

Atividades Administrativas do Curso

DATA OU
DESCRICAO PERIODICIDADE PRAZO OFICIAL
DEFINIDO

Andlise e acompanhamento do processo de matriculas Semestral Sim

Avaliacdo e despacho para transferéncia interna,

2 N emestral Sim
transferéncia externa e retorno de graduados S

3 Ava}lagao e despacho e validagcdo de componentes Trimestral Sim
curriculares
Avaliagdo e despacho de para o cancelamento de Sempre que ~

4 . . - Nao
unidade curricular solicitado

5 Avaliacao e despacho para o trancamento de matricula Sempre que Nio
do curso solicitado

6 Avaliagdo e despacho de cancelamento de matricula do Sempre que Nio
curso solicitado

7 z‘Avahag:ao dei desempenho dos professores subordinados Anual Sim
a coordenagao do curso

] Leitura e resposta de e-mails e outros aplicativos de Sempre que Nio
mensagens instantaneas solicitado

9 Homologagao de férias dos docentes Anual Sim
Apoio na edigdo, corregdo ¢ atualizagdo das informagdes Sempre que ~

10 : o . S Nao
disponibilizadas no site do curso solicitado
Elaboragao do horario das unidades curriculares, com .

11 ~ Semestral Sim
alocacdo de professores e salas de aula
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15

16

17

18
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Augxilio na elaboragdo de portarias

Encaminhamento de memorando de processos via
SIPAC

Despachos em documentos: histdrico escolar,

autorizagoes de transportes, requerimentos de matricula,

atestado de matricula, diplomas, entre outros

Atualizacdo de informagdes vinculadas ao curso (atas,
curriculos dos docentes e etc.)

Encaminhamento de ac¢des disciplinares de alunos

Elaboragao de questionarios e quantificagao de
resultados relacionadas a Autoavaliagdo do curso

Analise de pedidos de matricula ou abertura de turmas
isoladas ou especiais

soltado. No
et
solitado. No
et
soltado. Nio

Anual Sim
soltado. Nio

Atividades Pedagogicas e de Apoio ao Ensino do Curso

DATA OU
DESCRICAO PERIODICIDADE PRAZO OFICIAL

Planejamento das atividades do curso

Planejamento das atividades do coordenador

Participacdo nas reunides do colegiado do curso

Participag@o nas reunides do Nucleo Docente
Estruturante (NDE)

Encaminhamento e participag@o na formagao de bancas
para defesa de trabalhos de conclusdo de curso (TCC)
Planejamento e participacdo nos Conselhos de Classe
Consulta e analise de unidades curriculares optativas a
serem ofertadas

Encaminhamento de avisos e noticias no mural do
Sistema Académico (SIGAA)

Encaminhamento e apoio na selecdo de alunos para
monitorias de unidades curriculares

Encaminhamento e apoio na divulgacao de vagas de
estagio e bolsas de pesquisa/extensao
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Semestral Sim

Semestral Sim

Minimo de duas

reunides por Sim
semestre
Semanal/ )
. Sim
Quinzenal
Sempre que Néo
solicitado
Semestral Sim
Semestral Sim
Sempre que ~
solicitado Nao
Semestral Sim
Sempre que ~
solicitado Nao
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Atividades de Relacionamento com os Alunos do Curso

DATA OU
DESCRICAO PERIODICIDADE PRAZO OFICIAL

Atendimento aos alunos para esclarecimentos e Sempre que ~
Nao
resolucdo de duvidas sobre o curso solicitado
2 Participag@o em formaturas Semestral Sim
3 Gerenciamento de conflitos entre alunos e/ou Sempre que Nio
professores solicitado
4 Colaboragao e participagao da SNCT Anual Sim
5 Colaboragao ¢ participacdo no‘Semlnarlo de Integragao Semestral Sim
do CST em Sistemas de Energia
6 Acolhimento aos alunos ingressantes Semestral Sim
7 Tratativas de demandas discentes (procedimentos e Sempre que Nio
cumprimentos de prazos, entre outros) solicitado

Atividades de Relacionamento com os Docentes do Curso

DATA OU

DESCRICAO PERIODICIDADE | PRAZO OFICIAL
DEFINIDO

Atendimento aos professores para esclarecimentos e

1 resolugdo de problemas sobre atividades de ensino e de Sem'pr'e que Nao
. solicitado
infraestrutura
Orientag@o aos novos professores quanto aos
. . Sempre que ~
2 procedimentos com componentes curriculares - Nao
solicitado
pertencentes ao curso
3 Supervisao e apoio com relagdo ao uso do Sistema Sempre que Nio
Académico (SIGAA) solicitado

Atividades de Relacionamento com o Departamento de Eletrotécnica

DATA OU
DESCRICAO PERIODICIDADE PRAZO OFICIAL

Auxilio no planejamento do departamento ST Nao
solicitado
2 Atendimento as demandas do chefe do departamento Sem.pr.e que Nao
solicitado
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3 Participagdo na reunido pedagogica do departamento Semanal Sim
4 Participago na reunido do colegiado do departamento Sem.pr.e que Nao
solicitado
Gerenciamento junto ao chefe do departamento quanto a
. - Sempre que ~
5 problemas causados pelos discentes (destruigdo de . Nao
A . solicitado
patrimonio, descumprimento de deveres, entre outros)
Levantamento de infraestrutura necessaria (laboratérios,
. N .. Sempre que ~
6 salas de aula, equipamentos multimidia, materiais de solicitado Nao

consumo)

Atividades de Relacionamento com a Dire¢do do Campus Florianopolis

DATA OU
DESCRICAO PERIODICIDADE | PRAZO OFICIAL

Participagdo nas reunioes com a dire¢do do Campus SEITHIE A Nao
solicitado
. S A Sempre que ~
2 Resposta aos questionamentos da ouvidoria do Campus. pre q Nao
solicitado
Gerenciamento junto ao Diretor de Ensino quanto a
. C . Sempre que ~
3 problemas causados pelos discentes (destruicdo de . Nao
A . solicitado
patrimonio, descumprimento de deveres, entre outros)
Atendimento as demandas da Dire¢do Geral, Diretoria
de Ensino, Diretoria de Pesquisa e Extensdo, Diregao de
~ . Sempre que ~
4 Gestdo de Pessoas, Diregdo de Infraestrutura, solicitado Nao
Coordenadoria Pedagogica e ao Nucleo de Apoio as
Pessoas com Necessidades Especiais.
5 Participagdo nas reunides do Conselho dos Cursos de Mensal Nio

Graduacdo do Campus

Atividade de Relacionamento com a Reitoria da Instituicdo

DATA OU
DESCRICAO PERIODICIDADE PRAZO OFICIAL
DEFINIDO

Sempre que

Atendimento as demandas da reitoria Nao
solicitado
) Contribuigao na elaboracao de editais de concurso Sempre que Nio
publico para professores solicitado
3 Participagdo em bancas de concurso publico para Sempre que Nio
professores solicitado
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Atividades de Relacionamento com a Comunidade e Orgiio de Controle e

Fiscalizagdo do Curso

DATA OU
DESCRICAO PERIODICIDADE | PRAZO OFICIAL

Organizagao de informagoes para atendimento de

demandas do CENSUP AL Sim
2 Reunides com entidade de classe (CREA-SC) Sem.pr.e que Nao
solicitado
3 Atendimento a pessoas ou representantes da comunidade Sempre que Nio
externa solicitado
4 Org.anlzagao d.e 1riformag:oes e acompanhamento da Trienal Sim
equipe de avaliagdo do curso pelo MEC
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