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1 Finalidade

A principal missdo de um coordenador de curso, em nivel de graduacdo, é garantir a qualidade da formagéo discente
em todas as suas dimensdes. Para o cumprimento dessa missdo, diversas sdo as atividades que precisam ser
realizadas ao longo dos semestres letivos, envolvendo alunos, professores, servidores administrativos e demais
entidades da sociedade civil. Tais atividades devem ser previamente conhecidas, a fim de atender as necessidades dos
alunos e cumprir com os prazos previstos pela instituicdo de ensino e dos 6rgdos de controle e avaliagéo.

Neste sentido, este documento possui a finalidade de apresentar todas as atividades, deveres e obrigagbes do
coordenador do curso de Engenharia Mecatrénica do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC — Campus Florianépolis)
no exercicio 2019-2010. Conhecidas estas responsabilidades, é entdo apresentado o planejamento das atividades ao
longo dos semestres letivos, buscando com isso manter a exceléncia do ensino de Engenharia Mecatronica e garantir a
plena formagéo dos discentes do curso.
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2 Atividades do Coordenador

O coordenador do curso de Engenharia Mecatronica, com o objetivo de manter a exceléncia na formagéo discente,
deve assegurar a plena realiza¢do das atividades pedagdgicas, garantir a unidade do corpo de docente e zelar pelo
funcionamento e manutencéo da infraestrutura de ensino. Essa responsabilidade é compartilhada com diversos setores
da instituicdo, demandando atividades de relacionamento com os demais coordenadores, diretores, conselheiros e
prestadores de servigo em nivel institucional. Além disso, o coordenador precisa estar constantemente em contato com
entidades externas a instituicdo de ensino, seja com entidades de classe, empresas do setor onde atuam 0s egressos
do curso ou 6rgdos de fiscalizagdo e controle.

Dessa forma, apresenta-se a seguir as atividades, em diversos niveis, que envolvem a atuagdo do coordenador do
curso.

2.1 Atividades Administrativas do Curso

Ne DESCRIGAO PERIODICIDADE DATA OU PRAZO
OFICIAL DEFINIDO

1 Anélise e acompanhamento do processo de matriculas. Semestral Sim

2 Avaliagéo e despacho para transferéncia interna, transferéncia ~ Semestral Sim
externa e retorno de graduados.

3 Avaliagéo e despacho e validagdo de componentes curriculares.  Trimestral Sim

4 Avaliagao e despacho de para o cancelamento de unidade Sempre que solicitado Nao
curricular.

5 Avaliagéo e despacho para o trancamento de matricula do Sempre que solicitado N&o
Ccurso.

6 Avaliagéo e despacho de cancelamento de matricula do curso.  Sempre que solicitado Nao

7 Avaliagdo de desempenho dos professores subordinados a Anual Sim
coordenac&o do curso.

8 Leitura e resposta de e-mails e outros aplicativos de mensagens  Sempre que solicitado Nao
instantaneas.

9 Homologagao de férias dos docentes. Anual Sim

10 Apoio na edigéo, correcdo e atualizagao das informagdes Sempre que solicitado Nao
disponibilizadas no site do curso.

11 Elaboracéo do horario das unidades curriculares, com alocagdo  Semestral Sim
de professores e salas de aula.

12 Auxilio na elaborag&o de portarias. Sempre que solicitado Néo

13 Encaminhamento de memorando de processos via SIPAC. Sempre que solicitado Néo

14 Despachos em documentos: histérico escolar, autorizagdes de  Sempre que solicitado Nao
transportes, requerimentos de matricula, atestado de matricula,
diplomas, entre outros.

15 Atualizacéo de informagdes vinculadas ao curso (atas, Sempre que solicitado Néo
curriculos dos docentes, etc.).

16 Encaminhamento de agdes disciplinares de alunos. Sempre que solicitado Nao

17 Elaboragao de questionarios e quantificagéo de resultados Anual Sim
relacionadas a Autoavaliagdo do curso.

18  Analise de pedidos de matricula ou abertura de turmas isoladas ~ Sempre que solicitado Nao

Ou especiais.
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2.2 Atividades Pedagdgicas e de Apoio ao Ensino do Curso

N° DESCRIGAO PERIODICIDADE DATA OU PRAZO
OFICIAL DEFINIDO

1 Planejamento das atividades do curso. Semestral Sim

2 Planejamento das atividades do coordenador. Semestral Sim

3 Participac@o nas reunides do colegiado do curso. Minimo de duas Sim

reunides por semestre

4 Participacdo nas reunides do Nucleo Docente Estruturante Semanal/ Quinzenal Sim
(NDE).

5 Encaminhamento e participag@o nos processos relacionados a0~ Sempre que solicitado ~ N&o
desenvolvimento dos trabalhos de concluséo de curso (TCC).

6 Planejamento e participagao nos Conselhos de Classe. Semestral Sim

7 Participagdo em bancas de projeto integrador (PI) Sempre que solicitado ~ Nao

8 Consulta e analise de unidades curriculares optativas a serem Semestral Sim
ofertadas.

9 Encaminhamento e apoio na sele¢do de alunos para monitorias ~ Semestral Sim
de unidade curriculares.

10 Encaminhamento e apoio na divulgacéo de vagas de estdgioe  Sempre que solicitado ~ Nao
bolsas de pesquisa/extensao.

1 Encaminhamento e apoio na divulgacédo de processo de selecdo  Semestral Sim
para vagas de intercambio

12 Participacdo nas avaliagdes de 200h e 400h de todos os Semestral Sim
maédulos do curso.

13 Participagao nas reuniées do Comité Local de Sempre que solicitado ~ Nao
Acompanhamento e Avaliagdo (CLAA)

14 Colaboracéo no planejamento anual do grupo PET Mecatronica ~ Sempre que solicitado ~ N&o

15 Acompanhamento da avaliagdo do grupo PET Mecatronica Sempre que solicitado ~ Nao

2.3 Atividades de Relacionamento com os Alunos do Curso

No

0 N OB W

DESCRIGAO

Atendimento aos alunos para esclarecimentos e resolugéo de
duvidas sobre o curso

Participagdo em formaturas.

Gerenciamento de conflitos entre alunos e/ou professores.
Colaboracdo e participagao da semana académica.
Interagdo com o Centro Académico.

Interagdo com a Empresa Junior.

Acolhimento aos alunos ingressantes.

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

Interagdo com o grupo PET Mecatrénica

PERIODICIDADE

Sempre que solicitado

Semestral

Sempre que solicitado
Anual

Sempre que solicitado
Sempre que solicitado
Semestral

Sempre que solicitado

Sempre que solicitado
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Nao
Sim
Néo
Sim
Néo
Nao
Sim
Nao

Néo
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2.4 Atividades de Relacionamento com os Docentes do Curso

No

1

2

3

DESCRIGAO

Atendimento aos professores para esclarecimentos e resolugéo
de problemas sobre atividades de ensino e de infraestrutura.
Orientagdo aos novos professores quanto aos procedimentos
com componentes curriculares pertencentes ao curso.
Supervisdo e apoio com relagdo ao uso do Sistema Académico

(SIGAA).

PERIODICIDADE

Sempre que solicitado
Sempre que solicitado

Sempre que solicitado

DATA OU PRAZO
OFICIAL DEFINIDO

Nao

Nao

Nao

2.5 Atividades de Relacionamento com o Departamento

No

Gl o -

»

Académico de Metal mecanica

DESCRIGAO

Auxilio no planejamento do departamento.

Atendimento as demandas do chefe do departamento.
Participacao na reuniéo pedagégica do departamento.
Participacdo na reuniéo do colegiado do departamento.
Gerenciamento junto ao chefe do departamento quanto as
infragdes e irregularidades causadas pelos discentes
Levantamento de infraestrutura necessaria (laboratérios, salas
de aula, equipamentos multimidia, materiais de consumo)

PERIODICIDADE

Sempre que solicitado
Sempre que solicitado
Semestral

Sempre que solicitado
Sempre que solicitado

Sempre que solicitado

DATA OU PRAZO
OFICIAL DEFINIDO

Nao
Nao
Sim
Nao
Nao

Néo

2.6 Atividades de Relacionamento com a Direcao do Campus

No

Florianépolis

DESCRIGAO

Participagdo nas reunides com a diregdo do Campus.
Resposta aos questionamentos da ouvidoria do Campus.
Gerenciamento junto ao Diretor de Ensino quanto a problemas
causados pelos discentes (destruicao de patriménio,
descumprimento de deveres, entre outros)

Atendimento as demandas da Diregéo Geral, Diretoria de
Ensino, Diretoria de Pesquisa e Extens&o, Direcao de Gestéo
de Pessoas, Direcdo de Infraestrutura, Coordenadoria
Pedagogica e ao Nucleo de Apoio as Pessoas com
Necessidades Especiais.

Participacao nas reunides do Conselho dos Cursos de

Graduagao do Campus

PERIODICIDADE

Sempre que solicitado
Sempre que solicitado
Sempre que solicitado

Sempre que solicitado

Sempre que solicitado
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DATA OU PRAZO
OFICIAL DEFINIDO

Néo
Néo
Nao

Néo
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2.7 Atividade de Relacionamento com a Reitoria da Instituicao

N° DESCRIGAO PERIODICIDADE DATA OU PRAZO
OFICIAL DEFINIDO
Atendimento as demandas da reitoria Sempre que solicitado Nao
2 Contribuigao na elaboragdo de editais de concurso publico para  Sempre que solicitado Nao
professores.
3 Participagdo em bancas de concurso publico para professores. ~ Sempre que solicitado Nao

2.8 Atividades de Relacionamento com a Comunidade e Orgao
de Controle e Fiscalizacao do Curso

Ne DESCRICAO PERIODICIDADE DATA OU PRAZO
OFICIAL DEFINIDO

1 Organizacéo de informagdes para atendimento de demandas do  Anual Sim
CENSUP

2 Reunides com entidade de classe (CREA-SC). Sempre que solicitado Néo

3 Atendimento a pessoas ou representantes da comunidade Sempre que solicitado Néo
externa.

4 Organizacéo de informagdes para atendimento de demandas do  Trienal Sim
ENADE.

5 Organizacdo de informagdes e acompanhamento da equipe de  Trienal Sim

avaliagdo do curso pelo MEC.
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3 Cronograma Semestral

ATIVIDADE JAN FEV MAR ABR MAI JUN
JUL AGO SET OUT NOV DEZ

Periodo de férias do coordenador X

Andlise e acompanhamento do processo de matriculas. X X

Avaliagao e despacho para transferéncia interna, externa e retorno X X

de graduados.

Organizacéo de informagdes para atendimento de demandas do X X

CENSUP.

Avaliagéo e despacho e validagdo de componentes curriculares. X X X

Elaboracéo do horario das unidades curriculares, com alocagéo de X X
professores e salas de aula.

Planejamento das atividades do curso.

Planejamento das atividades do coordenador.

Participagdo nas reunides do colegiado do curso.

Participacdo nas reunides do Nucleo Docente Estruturante (NDE).

Encaminhamento e participagdo na formacgéo de bancas para X X
defesa de trabalhos de concluséo de curso (TCC).

Planejamento e participagdo nos Conselhos de Classe (avaliagdo X X
200h e 400h)

Consulta e analise de unidades curriculares optativas a serem X X
ofertadas.

Encaminhamento e apoio na sele¢do de alunos para monitorias de X X

unidade curriculares

Encaminhamento e apoio na divulgacédo de processo de selegéo X X

para vagas de intercambio

Participacao em formaturas. X

Acolhimento aos alunos ingressantes.

Participagdo na reunido pedagégica do departamento.
Demais atividades, realizadas conforme a demanda ou sempre que X X
for solicitado.

> >
>X X X X
>X X X X
> >
> >
> X

> >
> >
> >
> >
> >
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