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Este documento estabelece as diretrizes e
competéncias do Coordenador do Curso,
em nivel de graduagao, no ambito do
Curso de Bacharelado em Engenharia
Elétrica do Campus Joinville do Instituto
Federal de Santa Catarina — IFSC.

Joinville, 10 de julho de 2019

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Joinville
Rua Pavdo, 1377 | Costae Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618
Fone: (47) 3431-5600 | www.joinville.ifsc.edu.br | www.ifsc.edu.br



=
MEE INSTITUTO FEDERAL Secretaria de Educagdo Profissional & Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

DISPOSIGOES PRELIMINARES

O presente documento visa regulamentar a elaboragdo do plano de agédo do coordenador
do curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica do Campus Joinville do IFSC, tendo por
base o regimento interno do campus Joinville aprovado pela Resolugdo CONSUP N° 35 de
30 de outubro de 2017 e objetivando atender aos preceitos mensurados pelo MEC no seu
instrumento de avaliagao e reconhecimento de cursos.

CAPITULO | )
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

SECAO | — DAS COMPETENCIAS DO COORDENADOR DO CURSO

Art. 1° — Compete ao coordenador de curso:

1.
V.

V.
VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.
X1
XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.

Acompanhar a execugao das agdes e projetos relativos ao ensino, a pesquisa,
a extensao e ao desenvolvimento dos cursos e dos estagios;

Prestar informag¢des quanto aos cursos ofertados e sua estrutura, turno,
duragao, processo de ingresso e gratuidade;

Acompanhar e articular a execugao, avaliagao e aprimoramento curricular;
Propiciar, aos discentes, condi¢des de participacdo em atividades cientificas,
tecnoldgicas, culturais e desportivas;

Efetuar o acompanhamento pedagdgico e disciplinar dos discentes;

Planejar e acompanhar a execugéo de viagens de estudo e visitas técnicas,
em articulagdo com os setores envolvidos;

Participar de agdes de integragao junto a comunidade externa, com o objetivo
de divulgar e fortalecer a relagao com a Instituicao;

Coordenar a analise, avaliacdo e reestruturagdo continua dos Projetos
Pedagdgicos dos Cursos;

Articular e acompanhar o planejamento de atividades realizadas nos
laboratérios para cada Unidade Curricular;

Elaborar a composigao, ensalamento e horario das turmas em conjunto com
o Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao;

Definir a alocagao de docentes dentro das unidades curriculares;
Supervisionar a substituicdo ou reposicédo de aulas;

Supervisionar o desenvolvimento das disciplinas/unidades curriculares dos
CUrsos;

Planejar e executar atividades de ensino-aprendizagem, com vistas a
concretizacao do curriculo pleno do curso;

Coordenar os Conselhos de Classe para analise do aproveitamento de
estudos;

Realizar os encaminhamentos necessarios a execug¢ao dos planos de ensino
e dos Conselhos de Classe;

Emitir pareceres de processos académicos;

Supervisionar as atividades de recuperagao das competéncias nio atingidas;
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XIX. Supervisionar os atendimentos de alunos e docentes;

XX. Constituir e coordenar a banca de revisdo de avaliagdao e emitir relatorio
justificando a decisao;

XXI. Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Chefe do Departamento de Assuntos Estudantis;

XXIl. Revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados ao
Curso;

XXIIl. Representar o Campus nos féruns especificos da area.

SECAO Il — DAS ATRIBUICOES DO COORDENADOR DO CURSO

Art. 2° — No exercicio de suas atividades Administrativas, cabe ao coordenador de curso:

V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

X.
XI.
XIl.
X1

XIV.
XV.

XVI.

Analise e acompanhamento do processo de matricula;

Elaborar levantamento dos alunos matriculados e cancelados no curso;
Avaliacdo e despacho para transferéncia interna, transferéncia externa e
retorno de graduados;

Avaliagao e despacho para validagao de componentes curriculares;
Avaliacao e despacho para matriculas especiais e isoladas;

Avaliagao e despacho para o cancelamento de unidade curricular;

Avaliagéo e despacho para o trancamento de matricula no curso;

Avaliagdo e despacho de cancelamento de matricula no curso;

Apoiar na edigao, correcao e atualizagao das informacdes disponibilizadas no
site do curso;

Participar na elaboragao do horario das unidades curriculares, com alocagao
de professores e salas de aula;

Auxiliar na elaboracao de portarias;

Encaminhamento de memorando de processos via SIPAC;

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

Atualizagao de informagdes vinculadas ao curso;

Elaboracdo de questionarios e quantificacdo de resultados relacionadas a
Autoavaliagao do curso;

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

Art. 3° — No exercicio de suas atividades Pedagdgicas e de Apoio ao Ensino do Curso,
cabe ao coordenador de curso:

l.
1.
1.
V.
V.

VI.
VILI.

Planejamento das atividades do curso;

Planejamento das atividades do coordenador;

Presidir as reuniées do Colegiado do Curso;

Participagcao nas reunides do Nucleo Docente Estruturante (NDE);
Encaminhamento e participacdo na formagdo de bancas para defesa de
trabalhos de concluséo de curso (TCC);

Planejamento e participagdo nos Conselhos de Classe;

Participagdo em bancas de projeto integrador (PI);
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VIIl.  Consulta e analise de unidades curriculares optativas a serem ofertadas;
IX. Encaminhamento e apoio na selegcéo de alunos para monitorias de unidade
curriculares;
X. Encaminhamento e apoio na divulgagcdo de vagas de estagio e bolsas de
pesquisa/extensao;
XI. Encaminhamento e apoio na divulgacédo de processo de selecédo para vagas
de intercambio.
Art. 4° — No exercicio de suas atividades relacionadas aos Alunos, cabe ao coordenador
de curso:
l. Atendimento aos alunos para esclarecimentos e resolugado de duvidas sobre
O Curso;
I. Participacdao em formaturas;
[I. Gerenciamento de conflitos entre alunos e/ou professores;
V. Colaboragao e participagao da semana académica;
V. Interagdo com o Centro Académico;
VI. Interacdo com a Empresa Junior;
VII.  Acolhimento aos alunos ingressantes;
VIIl. Tratativas de demandas discentes (procedimentos e cumprimentos de prazos,

entre outros).

Art. 5° — No exercicio de suas atividades relacionadas aos Docentes, cabe ao coordenador

de curso:

Art. 6° — No

Atendimento aos professores para esclarecimentos e resolugao de problemas
sobre atividades de ensino e de infraestrutura;

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

Supervisao e apoio com relagao ao uso do Sistema Académico (SIGAA).

exercicio de suas atividades relacionadas a Coordenacao de Area, cabe ao

coordenador de curso:

l.
1.
1.
V.

Auxilio no planejamento da coordenacéo;

Atendimento as demandas do coordenador de area;

Participagédo na reunido pedagdgica da area;

Gerenciamento junto ao coordenador de area quanto a problemas causados
pelos discentes (destruicao de patriménio, descumprimento de deveres, entre
outros);

Levantamento de infraestrutura necessaria (laboratérios, salas de aula,
equipamentos multimidia, materiais de consumo).

Art. 7° — No exercicio de suas atividades relacionadas a Direcdo do Campus, cabe ao
coordenador de curso:

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Joinville
Rua Pavdo, 1377 | Costae Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618
Fone: (47) 3431-5600 | www.joinville.ifsc.edu.br | www.ifsc.edu.br



=
MEE INSTITUTO FEDERAL Sectetara de Educacdo Profissional e Tecnologica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

l. Participagédo nas reunides com a diregdo do Campus;

I. Resposta aos questionamentos da ouvidoria do Campus;

[I. Gerenciamento junto ao Diretor de Ensino quanto a problemas causados
pelos discentes (destruicao de patrimdnio, descumprimento de deveres, entre
outros);

V. Atendimento as demandas da Direcao Geral, Diretoria de Ensino, Diretoria de
Pesquisa e Extensdo, Direcdo de Gestdo de Pessoas, Direcdo de
Infraestrutura, Coordenadoria Pedagdgica e ao Nucleo de Apoio as Pessoas
com Necessidades Especiais;

V. Participacao nas reunides do Conselho de Gestdao do Campus.

Art. 8° — No exercicio de suas atividades relacionadas a Reitoria, cabe ao coordenador de
Curso:

l. Atendimento as demandas da reitoria;
I. Contribuicao na elaboracéo de editais de concurso publico para professores;
[I. Participacdo em bancas de concurso publico para professores.

Art. 9° — No exercicio de suas atividades relacionadas Comunidade e Orgdo de Controle e
Fiscalizacdo do Curso, cabe ao coordenador de curso:

l. Organizagao de informagdes para atendimento de demandas do CENSUP;

Il. Reunides com entidade de classe (CREA-SC);

[I. Atendimento a pessoas ou representantes da comunidade externa;

V. Organizagao de informacgdes para atendimento de demandas do ENADE;

V. Organizagao de informagdes e acompanhamento da equipe de avaliagdo do
curso pelo MEC.

CAPITULO Il _
DO PLANO DE AGAO

Art. 10° — O plano de agao deve ser elaborado no inicio de cada semestre letivo, levando
em consideracao o calendario académico.

Paragrafo unico: O plano de agc&o deve ser aprovado pelo colegiado do curso em
reunido, preferencialmente no inicio do semestre letivo.

Art. 11° — O plano de acgao, depois de aprovado, deve ser divulgado via WEB no site do
curso ou equivalente, para que seja de livre acesso.

Art. 12° — As acdes do plano de agao podem ser de execugao do proprio coordenador ou
podem ser delegadas a terceiros, sendo de responsabilidade do coordenador o
acompanhamento de sua realizagao.

Paragrafo unico: A periodicidade e os prazos descritos no Anexo | devem ser
respeitadas na elaboracio do plano de agao.
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Art. 13° — Ao final do semestre, o plano de acéo deve ser apresentado ao colegiado,
indicando se as metas foram atingidas, quais as a¢des realizadas, e justificando os casos
em que as agdes nao foram finalizadas.

§ 1° — O relatério sera referendado pelo colegiado do curso juntamente com a
aprovacgao do plano de agdo do semestre seguinte.

CAPITULO 1l
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 14° — O coordenador devera destinar no minimo 20h semanais para as atividades de
gestdo, ndo ultrapassando o limite de trinta horas, conforme Art. 20 § 3° da resolucao 23
de 2014 do CONSUP.

Art. 15° — O coordenador é submetido anualmente a uma avaliagdo de desempenho, com
base nos critérios definidos no Instrumento de Avaliagdo do Coordenador do Curso, para
constante aprimoramento e/ou ajustes na sua gestéo.

§ 1° — A avaliagcado do coordenador a partir do instrumento de avaliagao sera feita
pelo Nucleo Docente Estruturante (NDE), Direcdo de Ensino, Pesquisa e Extenséo,
Representantes de turmas e pelo préprio coordenador do curso (Autoavaliagao).

§ 2° — Os demais discentes fardo a avaliacdo do coordenador do curso nos pré-
conselho e conselho de classe.

Art. 16° — Os casos omissos serao resolvidos pelo colegiado do curso ou pelos 6rgaos
superiores, sempre respeitando a competéncia dos mesmos.

Art. 17° — Este regimento podera sofrer altera¢des futuras com a anuéncia de pelo menos
2/3 (dois tergos) dos membros do colegiado do curso.

Art. 18° — O presente regimento entra em vigor a partir da data de sua aprovagao.

Joinville, 10 de julho de 2019.
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ANEXO |

1 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE COORDENACAO, PERIODICIDADE E PRAZOS
LEGAIS.

1.1 Atividades administrativas do coordenador de curso

o . C Data ou prazo
N Descrigao Periodicidade oficial definido
1 Analise e acompanha'mento do processo de Semestral Sim
matriculas
Elaborar levantamento dos alunos matriculados e ~
2 Semestral Nao
cancelados no curso
Avaliacao e despacho para transferéncia interna, .
3 N Semestral Sim
transferéncia externa e retorno de graduados
4 Avaliagao e despacho para validacao de Semestral Sim
componentes curriculares
5 Avaliacao e despach(_) para matriculas especiais e Semestral Sim
isoladas
Avaliacdo e despacho para o cancelamento de Sempre que ~
6 . : g Nao
unidade curricular solicitado
Avaliacao e despacho para o trancamento de Sempre que ~
7 ) g N&o
matricula do curso solicitado
8 Avaliacao e despacho de cancelamento de Sempre que N
; . ao
matricula do curso solicitado
Apoio na edigao, corregao e atualizagao das Sempre que ~
9 , ~ ) o . . Nao
informacgdes disponibilizadas no site do curso solicitado
Participacao na elaboragao do horario das
10 unidades curriculares, com alocacgao de Semestral Sim
professores e salas de aula
11 Auxilio na elaborac&o de portarias Sem_pre que N&o
solicitado
12 Encaminhamento de memorando de processos via | Sempre que NZo
SIPAC solicitado
Despachos em documentos: historico escolar,
; , ] Sempre que ~
13 | requerimentos de matricula, atestado de matricula, . Nao
! solicitado
diplomas, entre outros
14 | Atualizacdo de informagdes vinculadas ao curso Sem.plre que Nao
solicitado
15 Elaboracéo de .questlon‘arlos e qugntlflcagao de Anual Sim
resultados relacionadas a Autoavaliagao do curso
Analise de pedidos de matricula ou abertura de Sempre que ~
16 ) . g Nao
turmas isoladas ou especiais solicitado

1.2 Atividades pedagodgicas e de apoio ao ensino.
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Data ou prazo

processo de selecdo para vagas de intercambio

N° Descricao Periodicidade . .
oficial definido
1 Planejamento das atividades do curso Semestral Sim
2 Planejamento das atividades do coordenador Semestral Sim
Minimo de
3 Presidir as reunides do colegiado do curso duas por Nao
semestre
Participacao nas reunides do Nucleo Docente Minimo de ~
4 duas por Nao
Estruturante (NDE)
semestre
Encaminhamento e participagcdo na formacgao de Semore que
5 | bancas para defesa de trabalhos de conclusao de pre q N&o
solicitado
curso (TCC)
6 Planejamento e participagao nos Conselhos de Semestral Sim
Classe
L o Sempre que ~
7 | Participagdo em bancas de projeto integrador (PI) solicitado Nao
Consulta e analise de unidades curriculares .
8 . Semestral Sim
optativas a serem ofertadas
Encaminhamento e apoio na selegao de alunos .
9 o . . Semestral Sim
para monitorias de unidade curriculares
Encaminhamento e apoio na divulgagédo de vagas | Sempre que ~
10 . : ~ g Nao
de estagio e bolsas de pesquisa/extensao solicitado
Encaminhamento e apoio na divulgagéo de .
11 Semestral Sim

1.3 Atividades relacionadas aos Alunos do Curso.

Data ou prazo

N° Descricao Periodicidade - .
oficial definido
1 Atendimento aos alunos para esclarecimentos e Sempre que N
~ . gy ao
resolucéo de duvidas sobre o curso solicitado
2 Participacdo em formaturas Semestral Sim
3 Gerenciamento de conflitos entre alunos e/ou Sempre que N&o
professores solicitado
4 | Colaboragao e participacdo da semana académica Anual Sim
5 Interacdo com o Centro Académico Sem_pre que Nao
solicitado
Interacdo com a Empresa Juniors Sem_pre que Nao
solicitado
Acolhimento aos alunos ingressantes Anual Sim
8 Tratativas de demandas discentes (procedimentos | Sempre que e
e cumprimentos de prazos, entre outros) solicitado

1.4 Atividades relacionadas aos Docentes do Curso.
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Data ou prazo

N Descricao Periodicidade oficial definido
Atendimento aos professores para S
) ~ empre que ~
1 esclarecimentos e resolugao de problemas sobre e Nao
. : X solicitado
atividades de ensino e de infraestrutura
Orientacéo aos novos professores quanto aos s
. : empre que ~
2 procedimentos com componentes curriculares g N&o
solicitado
pertencentes ao curso
3 Superviséo e apoio com relagdo ao uso do Sempre que e
Sistema Académico (SIGAA) solicitado

1.5 Atividades relacionadas com a Coordenacio de Area.

Data ou prazo

multimidia, materiais de consumo)

N° Descricao Periodicidade oficial definido
1 Auxilio no planejamento da coordenacgao Sem.plre que Nao
solicitado
2 Atendimento as demandas do coordenador de Sempre que N0
area solicitado
. e o . Sempre que ~
3 Participac&o na reuniao pedagogica da area solicitado Nao
Gerenciamento junto ao coordenador de area
4 quanto a problemas causados pelos discentes Sempre que NZo
(destruicdo de patriménio, descumprimento de solicitado
deveres, entre outros)
Levantamento de infraestrutura necessaria Sempre que
5 (laboratdrios, salas de aula, equipamentos solicitado Nao

1.6 Atividades relacionadas com a Dire¢ao do Campus.

Data ou prazo

Extensao, Direcao de Gestido de Pessoas, Diregcao

N° Descricao Periodicidade . e
oficial definido
1 Participacéo nas reunidées com a dire¢ao do Sempre que N
- . ao
Campus solicitado
Resposta aos questionamentos da ouvidoria do Sempre que ~
2 N g N&o
Campus solicitado
Gerenciamento junto ao Diretor de Ensino quanto
a problemas causados pelos discentes (destruicdo | Sempre que ~
3 . . g Nao
de patriménio, descumprimento de deveres, entre solicitado
outros)
Atendimento as demandas da Direcao Geral, Sempre que
4 Diretoria de Ensino, Diretoria de Pesquisa e solizitago Nao
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de Infraestrutura, Coordenadoria Pedagdgica e ao
Nucleo de Apoio as Pessoas com Necessidades
Especiais

Participagéo nas reunides do Conselho de Gestao
do Campus

Mensal

Sim

1.7 Atividades relacionadas com a Reitoria.

Data ou prazo

N Descricao Periodicidade oficial definido
1 Atendimento as demandas da reitoria Sem.p!'e que Nao
solicitado
2 Contribuicao na elaboracao de editais de concurso | Sempre que NZo
publico para professores solicitado
3 Participacdo em bancas de concurso publico para | Sempre que NZo
professores solicitado

1.8 Atividades relacionadas com a comunidade e Orgio de Controle e

Fiscalizagao do Curso.

Data ou prazo

da equipe de avaliagcéo do curso pelo MEC

N° Descricao Periodicidade . .
oficial definido
Organizagao de informagdes para atendimento de .
! demandas do CENSUP Anual Sim
2 Reunides com entidade de classe (CREA-SC) Sem.p.re que Nao
solicitado
3 Atendimento a pessoas ou representantes da
comunidade externa
Organizagao de informagdes para atendimento de . .
4 demandas do ENADE Trienal Sim
5 Organizagao de informagdes e acompanhamento Trienal sim

Instituto Federal de Santa Catarina — Campus Joinville
Rua Pavdo, 1377 | Costae Silva | Joinville /SC | CEP: 89220-618
Fone: (47) 3431-5600 | www.joinville.ifsc.edu.br | www.ifsc.edu.br




