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LISTA DE SIGLAS

CPA — Comisséo Propria de Avaliacao

CST - Curso Superior de Tecnologia

ENADE — Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes

INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira
NDE — Nucleo Docente Estruturante

PAEVS - Programa de Atendimento aos Estudantes em Vulnerabilidade Social
PPC — Plano Pedagdgico de Curso

RDP — Regulamento Didatico Pedagogico

SIGAA — Sistema Integrado de Atividades Académicas

SISU - Sistema de Selecao Unificada

TCC — Trabalho de Concluséo de Curso

UC — Unidade Curricular
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1. Objetivo

Este plano de agédo tem como objetivo sistematizar a atuacao e permitir o acompanhamento
e avaliacdo do desenvolvimento das a¢bes da Coordenacéo do Curso Superior de Tecnhologia em
Gestdo Ambiental do Campus Garopaba.

2. Atribui¢cbes da Coordenacéo do Curso

2.1. Atribuicbes Gerais:

As atribuicbes gerais da coordenacao, como indicado no PPC, esta de acordo com o
regimento interno do campus, o qual prevé que:

Art. 32°. As Coordenadorias de Curso, vinculadas ao Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus, compete:

I. acompanhar a execucdo das acdes e projetos relativos ao ensino, a pesquisa, a extensao e
ao desenvolvimento dos cursos e dos estagios;

Il. prestar informa¢des quanto aos cursos ofertados e sua estrutura, turno, duragéo, processo
de ingresso e gratuidade;

Ill.  acompanhar e articular a execucao, avaliacdo e aprimoramento curricular;

IV. propiciar aos discentes condicdes de participacdo em atividades cientificas, tecnolégicas,
culturais e desportivas;

V. efetuar o acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos discentes;

VI. planejar e acompanhar a execucdo de viagens de estudo e visitas técnicas em articulacdo
com os setores envolvidos;

VII. participar de acdes de integracdo junto a comunidade externa com o objetivo de divulgar e
fortalecer a relagdo com a Instituigcéo;

VIIl.  coordenar a andlise, avaliacao e reestruturagéo continua dos Projetos Pedagdgicos dos Cur-
Sos;

IX. articular e acompanhar o planejamento de atividades realizadas nos laboratérios;
X. acompanhar e participar do planejamento de eventos vinculados ao curso;

XI. desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo Chefe de Ensino,
Pesquisa e Extensao;

XIl.  revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

XIll.  representar o Campus nos foruns especificos da area.
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Atribuicdes especificas:

Considerando as especificidades dos cursos superiores, cabe a Coordenacao de Curso ainda
atribuicdes adequadas a estrutura organizacional desta modalidade de ensino, a saber:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso e do NDE;
Representar a Coordenadoria de Curso perante as autoridades e 6rgaos da Institui¢ao;

Elaborar o horario académico do curso e fornecer a Diretoria os subsidios para a organiza-
¢do do Calendario Académico;

Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do curso;

Fiscalizar a observancia do regime académico e o cumprimento dos programas e planos de
ensino;

Organizar, registrar e dar os encaminhamento dos Conselhos de Classe Intermediario e Fi-
nal a cada semestre;

Acompanhar e autorizar estagios curriculares e extracurriculares no &mbito de seu curso;

Homologar aproveitamento de estudos através de validacdo de disciplinas e de Planos de
Estudo Diferenciados (PED:I), de acordo com o RDP;

Executar e fazer executar as decisfes do Colegiado de Curso e as normas dos demais 0Or-
gédos da IES;

Colaborar no preenchimento anual do Censo da Educacéo Superior, realizado pelo INEP;

Controlar a frequéncia discente: apesar do controle diario da frequéncia dos alunos ser res-
ponsabilidade dos professores, cabe ao coordenador atuar nos casos de auséncias siste-
maticas para atuar de forma a evitar a evaséo escolar;

Controlar a frequéncia docente: acompanhar e garantir que os professores estejam cum-
prindo a carga horaria de trabalho;

Criar/planejar com os docentes oportunidades para os estudantes superarem dificuldades
relacionadas ao processo de formagao;

Divulgar as a¢bes do curso;
Estimular a pesquisa e a extenséo, em interagdo direta com as coordenagdes especificas;

Fomentar a utilizagéo de Tecnologias de Informagéo e Comunicagao no processo de ensino
aprendizagem e de recursos inovadores;

Fomentar novas ideias e inovag¢ao no curso;

Orientar a inscrigcdo de estudantes habilitados ao Enade e executar as etapas sob sua res-
ponsabilidade, no ano de avalia¢do do curso;

Liderar a elaboracgéo, reestruturacdo e execucédo do PPC;
Motivar docentes e discentes;

Orientar a vinculacdo do curso com os desejos e anseios do mercado de trabalho;
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22. Participar nos processos decisorios do curso;

23.

24.

25.

26.
27.
28.
29.

Promover acdes de autoavaliagdo do curso, com o apoio do NDE, em conformidade com o
determinado pela CPA;

Estimular a participagdo dos alunos, docentes e colaboradores do curso no processo de
autoavaliacéo institucional,

Auxiliar na incorporacéo dos resultados da avaliacéo externa (ENADE, avaliacdes in loco do
INEP etc.) no relatério de autoavaliagéo do curso;

Acompanhar a orientagéo académica dos estudantes;
Supervisionar instalag@es fisicas, laboratdrios e equipamentos utilizados no curso;
Verificar a qualidade das aulas com os alunos;

Atuar de forma proativa em situacdes eventuais que envolvam o funcionamento do curso.

Organograma da coordenacdo do Curso Superior de Tecnhologia em Gestdo Ambiental.
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4. Ac0es e indicadores de avaliagdo da coordenacéo do curso

As acdes listadas na tabela abaixo visam embasar o relatorio semestral da coordenacéo,
podendo ser incluidos novos itens de acordo com demandas especificas do semestre vigente.

Acdo

Indicadores e Evidéncias

Organizar as atividades de planejamento
e reunides pedagogicas do curso durante
a Semana Pedagdgica.

Insercdo das atividades no planejamento
da Semana Pedagogica.
Atas das reunides realizadas.

Analisar os Planos de Ensino das
Unidades Curriculares vigentes no
semestre.

Acompanhamento dos Planos de Ensino
junto ao NDE.
Ata de reunido do NDE com a apreciacao

Acompanhar os processos de ingresso
dos discentes.

dos Planos de Ensino.
Acompanhamento do processo de
ingresso via SISU junto a Secretaria
Académica.

Ter 100% das solicitacdes de ingresso via
transferéncia e retorno devidamente
analisadas.

Analisar as solicitacdes de trancamento
de matricula.

Ter 100% das solicitacbes de

trancamento devidamente analisadas.

Analisar, junto aos docentes
responsaveis, as solicitacbes de
validacdo de Unidades Curriculares por
aproveitamento de estudos anteriores.

Ter 100% das solicitacbes de validacéo
devidamente analisadas.

Analisar e encaminhar solicitacbes de
segunda chamada de avaliacbes de
acordo com o RDP.

Ter 100% das solicitagcbes de segunda
chamada devidamente analisadas.

Realizar o acompanhamento das
atividades pedagogicas desenvolvidas no
semestre, bem como o andamento das
turmas.

Ao menos duas reunides pedagdgicas
por semestre, intercalando com os meses
de Conselho de Classe.
Acompanhamento individual com cada
docente, em situacdes especificas.

Atuar na organizacdo, execucdo e
encaminhamentos dos Conselhos de
Classe Intermediario e Final.

Realizacdo dos Conselhos e registro em
ata.

Devolucao de resultados junto as turmas
e aos docentes.

Auxiliar a coordenacdo pedagodgica no
acompanhamento da frequéncia e do
aproveitamento de estudantes que
recebem bolsa do PAEVS.

Encaminhamento de todas as
informacgdes solicitadas pela assisténcia
social.

Acompanhar 0s responsaveis pelos
laboratérios para garantir seu bom
funcionamento.

Realizagdo de duas reunibes por
semestre com responsaveis, docentes e
técnicas de laboratorio.

Acompanhar todos o0s processos de
avaliacdo do curso, realizando todas as
atividades atribuidas a Coordenacgéo de
Curso (avaliagbes internas, avaliagbes do
INEP).

Realizacdo de todas as etapas previstas
no processo de avaliagdo dentro dos
prazos estipulados.

Analisar e autorizar projetos de extensao
vinculados ao curso no SIGAA.

Ter 100% dos projetos analisados.
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Realizar avaliacdo de desempenho de
servidores vinculados ao curso, quando
solicitado.

Ter 100% das avaliacdes realizadas.

Atuar junto as coordenac0fes de pesquisa
e extensdo na divulgacdo de editais
internos e externos.

Divulgagdo de todas as informagOes
sobre oportunidades na pesquisa e
extensdo repassadas por suas devidas
coordenacoes.

Organizar a distribuicdo das Unidades
Curriculares aos docentes atuantes no
semestre posterior.

Definicdo dos responsaveis por cada
Unidade Curricular.

Organizar o quadro de horéarios das UCs
do semestre posterior.

Fechamento do quadro de horarios do
curso, evitando choques de horario com
0s demais cursos do campus.

Registrar os horarios do semestre
posterior no SIGAA.

Horarios registrados no SIGAA, de
acordo com o calendario do registro
académico.

Conferir a consolidacdo das Unidade
Curriculares por cada docente ao final do
semestre.

Conferéncia de todas as Unidades
Curriculares junto ao Registro
Académico.

Dar suporte e acompanhamento aos
discentes e orientadores sobre o TCC.

Divulgagdo do Regulamento dos TCCs
para docentes e discentes.
Disponibilidade para auxiliar os docentes
no processo de orientacdo, zelando pelo
perfil profissional da area.

Convocar e presidir reunifes do NDE e do
Colegiado de Curso, de acordo com seus
regimentos proprios.

Ao menos duas reunibes de cada 6rgao
por semestre.
Atas das reunides.

Estimular a participagdo do corpo
docente e discente nos eventos do
campus.

Divulgacao das atividades.
Suporte para participacao.

Acompanhar a execucao e necessidades
de adequacéo e reformulacdo do PPC.

Demandas dos processos avaliativos e
outras manifestacbes registradas e
encaminhadas para discussao no NDE.

Outros




