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PLANO DE ATIVIDADES DO COORDENADOR

Curso: CST em Eletronica Industrial - Campus Floriandpolis
Coordenador: Prof. Renan Augusto Starke

Acdes

Periodicidade

Analise de processos:

Matriculas

Semestral

Avaliagao e despacho de para o cancelamento de unidade curricular

Sempre que solicitado

Avaliagdo e despacho para o trancamento de matricula do curso

Sempre que solicitado

Avaliagao e despacho de cancelamento de matricula

Sempre que solicitado

Avaliagdo e despacho e Transferéncia Interna, Externa e Retorno de Graduados

Semestral

Avaliacdo e despacho e validacdo de componentes curriculares

Semestral

Avaliagao e despacho de solicitagdes de estagios

Sempre que solicitado

Avaliacao:

Desempenho dos professores subordinados a Coordenagao Anual
Planejamento:

Curso Semestral

Auxilio no planejamento do Departamento

Sempre que solicitado

Supervisdo, orientagdo e encaminhamento de demandas

Semanal

Atendimento:

Atendimentos aos professores, outros coordenadores, chefias, alunos e comunidade externa

Sempre que solicitado
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Atendimento as demandas da Reitoria, Dire¢do geral, Diretoria de Ensino, Diretoria de Pesquisa e Extensao, DGP, DINF
e outros

Sempre que solicitado

Acdes Periodicidade
Participacdo das reunides de Departamento Mensal ou quando
solicitado
Presidéncia do Colegiado e NDE do Curso Quinzenal
Participacdo das reunides do Colegiado do DAELN Mensal

Participagdo nas reunides com a Dire¢ao do Campus

Sempre que solicitado

Participacdo em eventos (formaturas, etc)

Semestral

Participagao na comissao do site do DAELN (Supervisao e colaboragdo com informagdes do curso)

Sempre que solicitado

Participacdo na comissdo de elaboragdo de horarios de aulas do curso (diretrizes e composi¢ao do horario)

Sempre que solicitado

Avaliagao de Desempenho de servidores vinculados a Coordenagdo

Semestral

Orientacdo aos novos professores, quanto aos procedimentos com componentes curriculares pertencentes ao curso

Sempre que solicitado

Homologagao de Férias

Anual

Auxilio na elaboragdo de portarias

Sempre que solicitado

Encaminhamento de memorando de processos via SIPAC

Sempre que solicitado

Despachos em documentos: historico escolar, autorizagdes de transportes, requerimentos de matricula, atestado de
matricula, diplomas, entre outros

Sempre que solicitado

Tratativas de demandas discentes (procedimentos e cumprimentos de prazos, entre outros)

Sempre que solicitado

Organizagao de informagdes para atendimento de demandas do CENSUP

Anual

Relacionamento com entidade de classe, no caso o CREA-SC, para ajuste de demandas e atualizagdo de procedimentos

Sempre que solicitado

Supervisdo e apoio ao uso do Sistema Académico (SIGAA), junto aos docentes

Sempre que solicitado
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Atualizacdo de informagdes vinculadas ao curso (atas, curriculos dos docentes, etc) Sempre que solicitado
Leitura e resposta de e-mails e outros aplicativos de mensagens instantaneas Sempre que solicitado
Atividades docentes Sempre que solicitado
Respostas a ouvidoria Sempre que solicitado
Gerenciamento de conflitos pessoais Sempre que solicitado
Gerenciamento junto ao Diretor de Ensino e Chefia de problemas causados pelos discentes (quebra de patrimonio, Sempre que solicitado
descumprimento de deveres, entre outros)
Outras demandas emergentes Sempre que solicitado
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