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1.1 Analisar e acompanhar o processo de matrículas dos calouros Anual
1.2 Acompanhar a confirmação de matrícula dos estudantes ingressantes Anual

1.3
Divulgar o processo de ajuste de vinculação nos componentes 
curriculares Semestral

1.4
Realizar análise e despacho para ajuste de vinculação nos 
componentes curriculares Semestral

1.5 Analisar a entrega de Planos de Ensino do semestre atual Semestral

1.6
Definir comissões de análise de Certificação de Conhecimentos 
Anteriores e de Aproveitamento de Estudos Anteriores Semestral

1.7
Analisar e fazer despacho quanto a Certificação de Conhecimentos 
Anteriores e de Aproveitamento de Estudos Anteriores Semestral

1.8
Avaliar e fazer despacho nos casos de processos seletivos de 
transferência interna e externa e portador de diploma Semestral

1.9
Avaliar e fazer despacho nos casos de trancamento de matrícula do 
curso Sob demanda

1.10
Analisar e atualizar as informações disponibilizadas no página do 
curso Contínua

1.11
Analisar e distribuir as ofertas de componentes curriculares do 
semestre subsequente Semestral

1.12 Fazer despacho de solicitação de abertura de turmas Semestral

1.13
Solicitar os Planos de Ensino dos componentes do semestre 
subsequente Semestral

1.14
Definir o horário e ensalamento dos componentes do semestre 
subsequente Semestral

1.15
Solicitar a consolidação dos componentes no sistema acadêmico e 
entrega dos diários de classe Semestral

1.16
Analisar a consolidação dos componentes no sistema acadêmico e 
entrega dos diários de classe Semestral

1.17 Divulgar e apoiar o processo de rematrícula dos veteranos Semestral
1.18 Participar de comissão inventariante Anual
1.19 Definir o Plano de Ação do semestre subsequente Semestral
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2.1 Realizar recepção dos calouros e integração entre turmas/cursos Anual
2.2 Divulgar os canais de atendimento da coordenação Anual
2.3 Realizar os atendimentos da coordenação Contínua
2.4 Ananlisar e registrar as Atividades Complementares dos estudantes Bimestral
2.5 Gerenciar o registro acadêmico dos TCCs Anual
2.6 Gerenciar o registro acadêmico dos Estágios Obrigatórios Semestral
2.7 Realizar encaminhamento discente para atendimento psicopedagógico Sob demanda

2.8
Encaminhar e acompanhar os processos de regime domiciliar de 
estudos Sob demanda

2.9 Encaminhar e divulgar vagas de estágio e ofertas de emprego Sob demanda

2.10
Encaminhar e apoiar a divulgação de processo de seleção para vagas 
de intercâmbio Sob demanda

2.11
Acompanhar a permanência, o aproveitamento e o êxito dos 
estudantes Semestral

2.12
Divulgar de oportunidades de bolsas de monitoria, ensino, pesquisa e 
extensão Sob demanda
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3.1 Participar de formação pedagógica e planejamento coletivo Semestral
3.2 Participar de reuniões das coordenações de curso Sob demanda
3.3 Participar de reuniões da CGPC Bimestral
3.4 Participar de reuniões com a direção do campus Sob demanda
3.5 Planejar e participar das reuniões do colegiado do curso Bimestral
3.6 Planejar e participar das reuniões do NDE Bimestral
3.7 Atender às demandas da DG, Diepex, Diplad Sob demanda
3.8 Esclarecer ou apoiar esclarecimentos solicitados pela ouvidoria Sob demanda
3.9 Responder ao Censup Anual
3.10 Participar de grupos de trabalho e comissões instituídas pela DG Sob demanda
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4.1 Participar de formaturas e eventos internos e externos Sob demanda
4.2 Interagir com o Grêmio Estudantil e Associação Atlética Acadêmica Contínua
4.3 Gerenciar os conflitos entre alunos e/ou professores Sob demanda

4.4
Atender aos professores para esclarecimento e resolução de 
problemas sobre atividades de ensino e de infraestrutura Sob demanda

4.5
Orientação aos novos docentes quanto ao PPC do curso, organização 
dos planos de ensino dos componentes curriculares Sob demanda

4.6 Dar suporte com relação ao uso do Sistema Acadêmico (SIGAA) Sob demanda
4.7 Atender a representantes da comunidade externa Sob demanda
4.8 Atender a empresas da região e parceiros do curso Sob demanda
4.9 Analisar e divulgar os resultados da CPA Anual
4.10 Apoiar a comissão organizadora do SIMECA Anual
4.11 Participar do SIMECA Anual

4.12
Aplicar formulário de avaliação de desempenho do colegiado do curso 
e da coordenação do curso Semestral


