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Ministério da Educagao

Colégio Dirigente do Campus Curitiba — CODIC

Ato Normativo Interno 003/2015 -
Delibera sobre 0 Manual dos
Coordenadores de Curso do Campus
Curitiba do Instituto Federal do Parana.

O Colégio Dirigente do Campus Curitiba — CODIC no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais, e, tendo em vista a discussdo e aprovacao em reunides
ordindria e extraordinaria do parecer do representante Cleverson Pereira
Leal sobre o processo: 23397.000882/2015-97, de acordo com o regime de
votacao deste colégio;

Resolve:

I. Aprovar o Manual dos Coordenadores
de Curso nos termos contidos neste Ato Normativo Interno 003/2015 (Anexo ).

Il. Este Ato Normativo Interno entre em
vigor nesta data, com ampla publicacdo e divulgacdo na pagina eletronica do
Campus Curitiba do IFPR.

Curitiba, Sala de Reunides, 22 de dezembro de 2015.

-

Prof. Dr. Adriano Willian da Silva
Presidente
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Colégio Dirigente do Campus Curitiba — CODIC
Ato Normativo Interno 003/2015 - Anexo |

MANUAL DO COORDENADOR E VICE-COORDENADOR

1 - INTRODUCAO

As coordenaces de curso e de nucleo comum respondem pelos aspectos
administrativos e pedagogicos de uma area ou setor. Assim, os cargos do coor-
denador e vice revestem-se de grande importancia para a consolidacdo das poli-
ticas de ensino-aprendizagem da instituicao.

A coordenacado, além das questdes pedagogicas que dizem respeito ao
curso também se preocupam com as melhores praticas administrativas no senti-
do de otimizar os recursos disponiveis ao seu alcance, com o objetivo de facilitar
praticas pedagodgicas. O processo de formalizacdo das funcdes e atribuicbes da
coordenacdo assegura a continuidade de praticas administrativo-pedagdgicas
com clareza, objetividade e acessibilidade a quem tiver interesse.

A criacdo do Manual de Coordenacao nao visa a burocratizar as acfes do
coordenador e vice, mas dar clareza e melhores condi¢cBes no processo de recru-
tamento e selecéo, de ocupacdo dos cargos, de avaliacdo do desempenho e ca-
pacitacao.

O Manual de Coordenacdo é um instrumento onde se consolida praticas
desenvolvidas no dia-a-dia e que muitas vezes se perdem por ndo estarem for-
malizadas. Esse instrumento ao mesmo tempo que orienta pessoas interessadas
em ocupar cargos de coordenacdo, também fornece seguranca para 0 ocupante
do cargo, uma vez que esclarece niveis de autoridade, de responsabilidade, o
perfil e 0 que se espera da coordenacao.

O IFPR ao elaborar o Manual de Coordenacéo o faz com a certeza que se-
ra um instrumento facilitador do processo de ensino-aprendizagem, uma vez que
visa ao esclarecimento e propicia maior transparéncia ao processo de gestdo nos

niveis de coordenacdo e vice-coordenacao
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2 - DOS CARGOS
Os cargos de coordenador e vice sdo formados por um conjunto de fun-
cOes de carater administrativo e pedagdgico, ocupados por pessoas com requisi-

tos minimos para desempenha-los dispostos no item 4.1 deste documento.

Tarefas rotineiras da coordenacao
2.1 Reunides
e Participar de reuniées com a Direcdo de Ensino e com a Direcao de Pes-

quisa, Extenséo e Inovagéo.
e Agendar reunides sempre que necessario.

e Organizar, marcar, divulgar reunides de Colegiado, as quais deverao ocor-
rer ordinariamente, uma vez por bimestre ou sempre que se fizer necessa-

ro.
e Redigir atas para todas as reunides que ocorrerem.

e Disponibilizar as atas para todos os professores do respectivo colegiado e
enviar por e-mail, as cépias assinadas e digitalizadas para a Dire¢do de

Ensino.

2.2 Oferta de Componentes Curriculares
Ao inicio de cada periodo letivo (semestre ou ano), em data informada pela
Direcao de Ensino, o coordenador e vice devem:
e Elaborar a lista de oferta de unidades curriculares, informando os nomes

dos respectivos professores;

e Executar a abertura das unidades curriculares do seu curso no sistema Sl-
SA e/ou SIGAA;

Ao término de cada periodo letivo (semestre ou ano), em data informada
pela Direcao de Ensino, o coordenador e vice devem:
e Elaborar a prévia da grade horaria do proximo periodo letivo, submetendo-
a para apreciacao da Direcao de Ensino.
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e Receber, em papel, dos professores que lecionaram no curso sob sua co-
ordenacdo as folhas de registro de frequéncia, contelddos e rendimento
dos alunos, as quais deverao ser assinadas, digitalizadas e encaminhadas
para arquivo a Direcdo de Ensino, utilizando os recursos disponiveis no
sistema académico SISA, SIGAA e/ou KARAVELLAS;

e Solicitar aos professores as listas de alunos reprovados em cada unidade

curricular do curso e encaminhar para a Dire¢cdo de Ensino.

2.3 Documentos dos Professores

Ao iniciar cada periodo letivo (semestre ou ano) de acordo com o calenda-
rio académico os professores deverdo alimentar o sistema PLANIF - Plano de
Ensino e Trabalho. Cabe ao coordenador verificar se todos os professores cadas-
traram seus planos de trabalho, planos de ensino e horario de atendimento ao

aluno, bem como fazer a cobranca caso eles nao o tenham feito.

2.4 Acompanhamento do Rendimento dos Alunos

De acordo com a regulamentacdo de avaliacdo vigente, a coordenacgéo
deve acompanhar a situacdo dos alunos que encontrem dificuldade em alcancar
0s objetivos propostos pelas unidades curriculares do curso, e podera propor a
oferta de aulas de refor¢co ou estudo dirigido, com o propédsito de suprir a defici-

éncia discente.

Os coordenadores de curso devem estabelecer constante contato com a
Orientacdo Pedagogica, especialmente quando alunos apresentarem muitas fal-
tas e/ou baixo rendimento. Este 6rgao assistird e acompanhard estes alunos e, se
menores de idade, podera fazer contato com os pais, informando-os sobre a situ-
acao deles sempre que necessario. Tais informacdes deverdo ser repassadas a
Direcdo de Ensino, que devera ser requisitada quando necessério para auxiliar no

tendimento dessas demandas.

2.5 Colacao de Grau
Na data solicitada pela Direcédo de Ensino, os coordenadores devem enviar
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a listagem dos provaveis formandos para a Secretaria Académica a fim de que
sejam organizados os documentos necessarios para a colagdo de grau. A coor-
denacéo deve estar atenta aqueles alunos que ndo estao nas turmas regulares,
mas que também devem ser inseridos nesta listagem de provaveis formandos.

Os coordenadores e vices deverdo se reportar a resolucdo do CONSUP,
que dispde sobre as normatizacdes de cerimbnias de Formatura e Educacéo Pro-
fissional Técnica de Nivel Médio e de Graduacao do Instituto Federal do Parana;
bem como ao roteiro e check list de formaturas, disponibilizados pelo cerimonial,
para proceder ao levantamento e encaminhamento das informacgdes relativas ao
Curso sob sua coordenacao.

Deverao verificar antecipadamente, no prazo maximo 30 dias antes do
término do periodo letivo (semestre ou ano) com a turma de formandos quem fara
o juramento e o discurso do orador. Também deverdo verificar quais serdo 0s pro-
fessores homenageados, paraninfo, patrono e acompanhar se os convites ja fo-
ram oficialmente feitos. As informacdes deverdo ser encaminhadas para a pessoa
responsavel pelo cerimonial do campus.

Na data da formatura pelo menos um dos dois coordenadores devera estar
presente no ensaio e na cerimoénia, auxiliando os alunos e servidores em todos os

detalhes.

2.6 Migracdo de alunos entre diferentes matrizes curriculares do mesmo
curso

Para um aluno migrar de uma versao de curriculo para outra, a Coordena-
cdo devera encaminhar a Dire¢cdo de Ensino um memorando solicitando a res-
pectiva migracdo. O processo deve conter o documento que analisa as equiva-
|éncias das unidades curriculares ja cursadas com as existentes na outra matriz
curricular do curso. Esta solicitagcdo devera ser efetuada antes do inicio do se-
mestre ou do ano letivo em que o aluno ira se matricular. O coordenador devera

analisar no prazo maximo de uma semana a contar da data de ciéncia.

2.7 Transferéncia Interna, Externa e Aproveitamento de Curso

A reopcdo de um curso para outro, € a remogao N0 Mesmo Curso para tur-
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no ou local diferente, estardo sujeitas a andlise da Coordenacdo do Curso, da
Direcdo de Ensino, em julgando necessario podera solicitar reunido com o colegi-
ado do curso considerando a existéncia de vagas ociosas no curso pretendido

publicizadas em edital.

2.8 Aproveitamento de estudos

Os documentos pedagogicos normatizadores da Instituicdo e os projetos
pedagogicos dos cursos regulamentam o aproveitamento de estudos apenas pa-
ra as modalidades subsequente e superior. Compete ao coordenador e vice do
curso avaliarem, no ambito do Colegiado com a orientagdo e anuéncia da Direcao
de Ensino, os requerimentos de aproveitamento de estudos dos alunos. Podem
ser aproveitados estudos de unidades curriculares cursadas em outras institui-
cOes ou unidades curriculares cursadas em outros cursos/curriculos na propria
Instituicdo, desde que comprovadas. Além disso, 0 aluno podera solicitar aprovei-
tamento de unidades curriculares com base em conhecimentos e experiéncias
anteriormente desenvolvidas. Neste caso, 0 colegiado do curso podera realizar
entrevistas e/ou prova tedrica-pratica com o solicitante para aferir seu grau de

conhecimento.

2.9 Alteragdes curriculares

Toda alteracao curricular s6 podera entrar em vigor no primeiro semestre
letivo de um dado ano. Para que sejam analisados, os pedidos deverdo ser sub-
metidos a Direcdo de Ensino até maio do ano anterior a fim de que haja tempo
habil de serem apreciadas pela PROENS e 6érgaos colegiados.

Ao final de qualquer processo de alteracdo curricular é necessario infor-
mar:
1. A carga horaria para integralizacao curricular.
2. Uma tabela de equivaléncia entre as unidades curriculares novas ou alteradas
com as unidades curriculares anteriores.

Consideram-se alteragcbes curriculares: mudancas na ementa, na carga

horéaria e na periodizacédo de uma unidade curricular.
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2.10 Reformas Curriculares

Reformas curriculares completas devem seguir as orientagdes provenien-
tes da PROENS e da Direcdo de Ensino estando sujeitas aos mesmos prazos
que as alteracdes curriculares. A elaboracdo do Projeto Pedagodgico devera obe-
decer as normas institucionais, diretrizes curriculares para o curso em questao,
que podem ser encontradas na pagina do MEC (http://www.mec.gov.br/sesu e

http://www.mec.gov.br/setec ).

2.11 Acompanhamento de Estagio

Os coordenadores de curso seréo encarregados de acompanhar a docu-
mentacdo e atividades de estagio de seus alunos (estagio obrigatério e estagio
nao obrigatorio), verificando se os estagiarios estao realizando as atividades pre-
vistas no contrato de estagio. Os coordenadores de cursos poderdo designar pro-
fessores do colegiado de curso para serem supervisores de estagios. Todo esta-
gio deve contar com a anuéncia da Secéo de Estagios e da Direcdo de Ensino do
Campus. Os coordenadores deverédo receber da Secao de Estagios do Campus,
copia do documento de estagio identificando o aluno e a instituicdo onde esta

ocorrendo o estagio.

2.12 Escolha de livros

A Coordenacdo de Nucleo Comum serd responsavel por encaminhar o
processo de escolha de livros didaticos junto aos grupos de professores de cada
unidade curricular. Apés analise e devolutiva destes grupos, repassar a Direcdo
de Ensino a planilha completa com os dados necessérios para posterior solicita-
cao ao MEC.
Para os Livros didaticos especificos da area Técnica, cabera aos professores en-
viar para as coordenacfes de cursos a solicitacdo de livros, para que a coorde-
nacdo do curso encaminhe ao setor de compras da Biblioteca, que tem verba
propria para aquisicado destes livros. Cabe ao professor descrever todos os deta-

Ihes técnicos e bibliograficos do livro solicitado.
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2.13 Processos Licitatorios

A Coordenacao é responsavel por realizar o levantamento de demandas
junto ao colegiado do curso (ou Nucleo Comum) e preencher a documentacao
necessaria para o processo de licitacdo, respeitando o calendario de licitacdes
publicado pelo Campus, juntamente com o0s trés orcamentos necessarios para

cada item.

3. DOS COLEGIADOS DE CURSO

A coordenacdo devera organizar seus respectivos colegiados, baseada no
disposto na RESOLUCAO N° 08/2014:

Os Colegiados de Curso sdo érgaos consultivos e deliberativos do Cam-
pus para assuntos de natureza pedagogica, didatica e unidades curriculares, no
ambito de cada curso, tendo como finalidade o desenvolvimento e fortalecimento
dos cursos ofertados, assegurando a participacdo dos segmentos da comunidade

escolar.

Os Colegiados de Curso possuem 0s seguintes componentes:
I. Os(as) docentes dos componentes curriculares do curso;
[I. 01 (um) representante técnico administrativo em educacéo ligado diretamente
ao curso, quando houver;
[ll. 02 (dois) representantes discentes de turmas diferentes.
Paragrafo unico. O Colegiado de Curso serd dirigido por um(a) docente Coorde-

nador e na sua auséncia pelo docente a vice-Coordenagéo do curso.

O Colegiado de Curso reunir-se-a ordinariamente com periodicidade mini-
ma bimestral, por convocacdo da Coordenacgéo de Curso ou, quando houver ne-
cessidade, por convocacao da Direcdo de Ensino Pesquisa e Extensdo do Cam-
pus.

Paragrafo unico. As proposicdes e deliberacdes advindas da reunido do Colegia-
do de Curso serdo lavradas em ata com a assinatura de todos os membros pre-

sentes.
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Compete aos Colegiados de Curso:
I. Cumprir e fazer cumprir as normas da instituicdo para o pleno funcionamento
do curso;
II. Propor revisdo do Plano Pedagogico de Curso, quando necessario, respeita-
das as diretrizes e normas do IFPR;
[ll. Manifestar-se sobre as formas de admisséo e selecdo, bem como sobre o
namero de vagas iniciais, no que lhe couber;
IV. Estabelecer normas internas de funcionamento do curso, respeitadas as dire-
trizes e normas da instituicéo;
V. Zelar pelo cumprimento dos Planos de Ensino dos componentes curriculares;
VI. Acompanhar a vida escolar/académica dos alunos do curso;
VII. Deliberar sobre requerimentos de alunos no ambito de suas competéncias;
VIII. Deliberar o horéario de aulas do Curso, respeitadas as diretrizes e normas da
instituicao;
IX. Recepcionar os ingressantes do Curso, orientando-0s no que se refere ao
funcionamento e organizacao do IFPR;
X. Auxiliar na decisao, sobre a aprovacao ou reprovacao de estudantes com difi-
culdade de aproveitamento nos componentes curriculares, quando houver solici-
tacdo do docente;
XI. Avaliar e discutir o pedido de equivaléncia de componentes curriculares de
acordo com a sua area especifica, no prazo maximo de 72 horas Uteis apés rece-
bimento da documentacao enviado pela Coordenacéo de Curso;
XIl. Avaliar a possibilidade de afastamento para estudo de docente do seu colegi-
ado, bem como a participacdo em congressos, eventos, seminarios e afins dentro
ou fora do pais;
XIlI. Deliberar sobre a carga horaria dos docentes do seu curso de forma igualita-
ria. No caso dos cursos de modalidade Integrado ao Ensino Médio deliberar jun-
tamente com a coordenacdo do Nucleo Comum;
XIV. Analisar os casos especiais de pedidos de férias dos docentes fora do perio-
do de férias académicas e repassar a decisédo a Dire¢édo de Ensino.
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4. DO PERFIL

Considerando que os professores do Nucleo Comum foram convidados a

participar ativamente das coordenacfes dos Cursos de Ensino Médio integrado

e/ou subsequente, espera-se que a dupla (Coordenador e Vice-coordenador) em

somatoria, apresentem o seguinte perfil:

visdo global, que saiba considerar as peculiaridades locais, no processo de

gestao do curso;

alta capacidade empreendedora e criativa, seja elaborando ou implemen-

tando projetos no curso;

capacitacdo conceitual e técnica para compreender as questdes relativas

ao curso sob sua responsabilidade;

estruturar uma metodologia de trabalho com feedback do funcionamento
do curso prevendo a otimizacdo dos gastos publicos e aprendizado dos a-

lunos.
capacitacao gerencial para conduzir o curso;
capacidade para gerenciar conflitos;

capacidade de relacionar-se com outras pessoas, maximizando o resultado
da integracdo dos recursos no processo de producdo do curso, por meio

da lideranca e capacidade de formar e gerir equipes;

iniciativa, demonstrando proatividade nas suas acoes.

4.1 Dos Requisitos

Experiéncia profissional académica como professor da educacgéo basica,

técnica e/ou tecnolbgica por mais de um ano;

Possuir disponibilidade de horarios para dedicagdo as atividades de coor-
denacdo, no minimo de oito horas semanais, bem como estar ciente da
necessidade de disponibilizar contatos (telefone, e-mail, etc) para eventu-

ais necessidades da instituicao.
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4.2 Da Autoridade

A autoridade do coordenador e do vice-coordenador de curso & conferida

pela Direcdo Geral e Direcdo de Ensino, por meio de portaria que o homeia para

o cargo. O coordenador possui autoridade para:

Participar do processo seletivo para contratacdo de novos profissionais pa-
ra 0 seu curso auxiliando a direcdo geral nos requisitos e nas bancas de

processo seletivo publico;

Deferir/indeferir pedidos de transferéncia interna e/ou externa entre cursos
e instituicdes, tendo como primicias as regras estabelecidas pelo MEC,

com emissao de seu parecer;

Deferir/indeferir as solicitacbes de dispensa por equivaléncia de disciplina
em que os professores das disciplinas ndo avaliaram em 72 horas apos a
convocacao, tendo como primicias as regras estabelecidas pelo MEC, com

emissao de seu parecer;

Sugerir a Direcdo de Ensino, alteracdo no projeto pedagdgico do curso,

sempre que necessario;

convocar reunides com o quadro de professores e alunos, quando do inte-

resse do curso;

dispensar alunos para assistir palestras, feiras ou outra atividade que julgar
importante na formagéo do aluno, em consonancia com o professor da u-

nidades curricular e a Diretoria Académica.
Elaborar a grade de horéarios a cada periodo letivo(semestre/ano);

Solicitar apoio e participacédo do colegiado do curso, se necessario, para a-
limentar planilhas, preenchimento de cadastros para o MEC, preenchimen-

to de cadastros que forem necessarios o perfeito andamento do curso;

Certificacdo de Conhecimento.
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4.3 Da Responsabilidade

Diante da autoridade que Ihes é conferida pelo cargo, o coordenador e vice

de curso é responsavel pelo(a):

e atendimento aos professores e alunos;

e bom andamento do curso seja no aspecto administrativo ou peda-

gogico;

e representacdo da instituicdo perante o MEC para fins de autoriza-
céo, reconhecimento e renovacgao de reconhecimento do curso, ou sempre

que for solicitado;

e prestacdo de informagOes atualizadas do curso perante a Diregcao

Geral e Académica quando solicitado;

o formacdo, acompanhamento e coesdo do quadro de professores,
respeitando requisitos estabelecidos no Manual de Avaliagcdo dos Cursos,

e outras normas e determinacgdes institucionais quando for o caso;

e avaliacdo das condi¢cOes de trabalho dos professores, propondo su-
gestdes de mudanca a Direcao de Ensino, quando for o caso;

e acompanhamento dos planos de ensino no inicio do semestre, veri-

ficando ementa, programa e bibliografia;

e Mmanter-se atualizado o acervo bibliografico do curso e verificar a

necessidade e procedéncia da sua expansao;
e manter controle da assiduidade de professores e alunos;

e auxiliar a Direcédo e Coordenacdes de Ensino na realizacao de even-
tos escolares e reunides com os pais e controlar a presenca de todos o0s

professores do curso nestas situacgoes;

e Mmanter-se atualizado em relagdo aos eventos e atividades de areas

de interesse do curso;
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e solicitar e acompanhar a documentacdo necessaria para participa-

céo de alunos em eventos externos;

e Providenciar a abertura das turmas e vinculacdo dos professores
nos sistemas académicos (SISA e/ou SIGAA) em cada inicio de cada peri-

odo letivo (semestre ou ano);
e Receber os protocolos de alunos e encaminhar aos devidos fins;
e Assinar documentos referente a assisténcia estudantil;

e Fazer o levantamento das demandas de aquisicbes de materiais
como também os demais documentos necessarios para inclusdo no Ca-

lendério de Compras e Licita¢cdes anual;

4.4 Da Subordinacgéo
A Coordenacdo de Curso esta subordinada a Direcao Geral e a Direcao de
Ensino. Para tanto deve cumprir as determinacfes dessas duas instancias, no

cumprimento de suas obrigacoes.

5. DAS FUNCOES DO CARGO

Por funcBes compreende-se 0 conjunto de atribuicbes da mesma natureza
desenvolvidas pelo coordenador e vice-coordenador. Esse manual divide as fun-
cOes em duas naturezas: as fungcdes de natureza administrativas, que séo aque-
las referentes ao planejamento, organizacdo, coordenacgéo e controle do curso.
Constitui-se na gestdo do curso quanto ao planejamento do nimero de pessoas
necessarias para o propésito do projeto, a alocacdo de recursos, como equipa-
mentos, utensilios, maquinas, etc, necessarios para a realizacdo das praticas pe-
dagadgicas; e as funcdes de natureza pedagodgicas, que sdo aquelas funcdes rela-
cionadas com o ensino-aprendizagem propriamente dito, como monitoramento do

projeto pedagdgico do curso e das condi¢des de oferta do curso.
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5.1 Administrativas

Supervisionar e responder por todas as atividades administrativas no ambi-
to do curso, principalmente aquelas referentes a gestdo de pessoas e ne-

cessidades de materiais que estdo diretamente relacionadas ao curso;

Conhecer a legislacdo educacional e de ensino, as normas emitidas pelos
orgaos competentes e o regimento da instituicdo, assegurando o seu cum-

primento;
Supervisionar a avaliagao da produtividade do curso em seu conjunto;
Supervisionar irregularidades quanto a matricula dos alunos;

Supervisionar e responsabilizar-se pela organizacdo financeira e controle
das despesas do curso ou atividade proposta pelo curso, em comum com

a Diretoria de Planejamento e Administracao;

Responder e assumir a Carga Patrimonial de Bens adquiridos para o cur-
so, podendo ser distribuida esta responsabilidade entre o colegiado do

Curso

5.2 Pedagogicas

planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades do projeto pedag6-

gico-curricular do curso, juntamente com a coordenacado pedagdgica;

supervisionar para que as acdes pedagodgicas estejam sendo cumpridas
dentro do que estabelece a legislacéo e determina¢des de instancias supe-

riores do curso;

avaliar o projeto pedagdgico, incluindo o curriculo dos componentes curri-

culares e os professores deles;

observar e garantir que as politicas didatico-pedagodgicas da instituigéo,

constantes no PDI e no Regimento Interno, sejam cumpridas.
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6. DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

Fazer previsédo de contratacdo de docentes;
Participar de bancas examinadoras, na selecdo de professores;

Prestar assessoria didatico-pedagodgica aos professores, com auxilio da

coordenacao pedagogica;
Indicar e convidar os professores para lecionar as disciplinas do curso;

Verificar o langamento dos conceitos/notas nos sistemas académicos (Sl-
GA e/ou SIGAA) e nos diarios, assinando apés a verificacdo e encaminha-
do-os (arquivo fisico e eletrbnico) para arquivo na secretaria a cada bimes-

tre;
Encaminhar os horérios aos professores no inicio de cada semestre;

Fazer interface das relacfes e interesses das partes envolvidas (Direcéo-

professor-aluno);
Participar efetivamente das reunides de 6rgaos colegiados da Instituicdo.

Convocar, participar, elaborar e publicizar a ata das reunides do colegiado

do curso;
Articular as relacdes interpessoais no ambito do curso positivamente;

Cumprir determinacgdes administrativas e académicas designadas por seus

superiores;

Verificar com frequéncia as legislacdes e Diretrizes Basicas da Educacao
que orientam o curso sob sua responsabilidade, adequando qualquer alte-

racdo em tempo habil;
Atender o corpo discente, nas suas solicitacdes desde que pertinentes;

Promover visitas nas salas, seja para estreitar relagdo com o quadro dis-

cente seja para dar avisos de interesse comum aos alunos;
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Promover reunides bimestrais, ou sempre que necessario, com 0s repre-

sentantes de sala, registradas em ata;
Analisar processos de trancamentos de curso;

Analisar processos de transferéncias de alunos de outras instituicdo e para

outras instituicdes.

Analisar se as ementas e a carga horaria respectiva contemplam o mo-
mento atual. Caso contrario, devera propor modificacdes para atualizar o

projeto pedagdgico e assim otimizar a formacgéo do egresso;

Verificar junto ao colegiado do curso se o acervo bibliografico disponibili-

zado na biblioteca estd compativel com a sua necessidade;

Adequar o projeto pedagogico a realidade de mercado para que possa a-

presentar ao seu publico alvo um curso moderno e atualizado;
Elaborar grade horaria do curso e seus desdobramentos;

Planejar junto ao colegiado atividades extra-curriculares, eventos acadé-

Mmicos internos e externos, intercambio interinstitucional;
Participar ativamente dos eventos Culturais da Instituicdo.

Planejar, levantar e elaborar, em conjunto com a Sec¢do de Compras, 0s
documentos necessarios para atendimento ao Calendario de Compras e

LicitacBes anual para aquisicdes dos materiais necessarios ao Curso.

7. OUTRA DECISOES

Demais situagdes nao descritas neste documento serdo resolvidas pela Coorde-

nacao do Curso em anuéncia da Direcdo Geral e Direcdo de Ensino e podera, em

qualquer tempo, ser solicitado reunido extraordinaria do colegiado do curso onde

constarao em ATA.

A qualquer tem, este manual podera ser revisto, discutido e alterado em reuniédo
pelo CODIC.
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