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Introducao

Bem-vindo ao Guia Pratico para Coordenac¢des de Curso do Instituto
Federal Catarinense (IFC). Este guia foi elaborado com o objetivo de auxi-
liar os coordenadores de curso para o exercicio de suas fungdes, proporcio-
nando um recurso para aqueles que assumem esta posicao de lideranca e
responsabilidade.

Primeiramente, queremos parabeniza-lo por aceitar estar a frente da condu-
¢do do curso pelos proximos anos. O papel do coordenador de curso é funda-
mental para o sucesso académico e administrativo dos nossos campi. Assim,
desejamos que se sinta acolhido e que eventuais ddvidas ndo sanadas neste
documento podem ser tratadas diretamente com a direcao do campus e/ou
com as Pré-Reitorias na qual o assunto estiver vinculado.

Este guia busca ndo apenas preparar os coordenadores para as demandas
cotidianas da fun¢ao, mas também fornecer, como fonte de consulta aqgil,
as principais leis e requlamentos que fundamentam e direcionam as prati-
cas da coordenacdo de curso. Compreender o marco legal é essencial para
assegurar que todas as a¢des e decisdes estejam em conformidade com as
normativas vigentes, garantindo assim a qualidade e a legalidade das prati-
cas académicas e administrativas.

E, claro, o conhecimento da legislacdo e uma maior fluidez nas rotinas admi-
nistrativas permitem que a coordenacado de curso dedique maior tempo para
discussao, avaliacao e proposicao de encaminhamentos diretamente relacio-
nados com o processo ensino e aprendizagem.



Introducao

Além disso, este guia visa articular a gestdao do curso em um ambiente cola-
borativo com os diversos setores pertinentes, tanto no campus quanto na
reitoria. A coordenacao de curso deve atuar como um elo, facilitando a comu-
nicacao e a cooperacdo entre diferentes departamentos e setores adminis-
trativos, o que influencia para o bom funcionamento e desenvolvimento das
atividades académicas.

Outro aspecto essencial abordado neste guia é a utilizacdo adequada de
ferramentas de sistemas gerenciais. A eficiéncia na gestao de informacdes,
recursos e processos administrativos depende do dominio dessas ferramen-
tas, que sao indispensaveis para a agilidade na tomada de decisdes.

Portanto, o Guia Pratico para Coordenagdes de Curso do IFC é um recurso
qgue oferece orientac¢des claras e praticas, auxiliando os coordenadores de
curso a desempenharem suas funcdes de acordo com as melhores praticas
administrativas e educacionais.
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Aspectos legais

I. Legislacao federal

Nesta secdo, vocé encontrara uma compilagao das principais leis, decretos e
normativas que regulam e orientam a educacao federal no Brasil. O conhe-
cimento da legislacdo é fundamental para a atuacdo das coordenacdes de
curso, pois garante que todas as acdes e decisdes estejam alinhadas com as
exigéncias legais.

Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional (LDB)

A Lei de Diretrizes e Bases da Educag¢ao Nacional (LDB) é a principal
legislacao que regula a educac¢ao no Brasil, estabelecendo diretri-
zes para todos os niveis de ensino. Promulgada em 1996, a LDB
define principios, objetivos e normas para garantir a qualidade e a
equidade na educacao brasileira.

Link de acesso: Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996

Plano Nacional de Educacao (PNE)

O Plano Nacional de Educacao (PNE) € uma politica publica brasi-
leira que estabelece diretrizes, metas e estratégias para a educacgao
no pais durante um periodo de dez anos. Promulgado em 2014,
o PNE visa melhorar a qualidade, a inclusdo e a gestdao educacional,
abrangendo desde a educacao infantil até a pés-graduacao.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9394.htm

Aspectos legais

Link de acesso: Lei n° 13.005, de 25 de junho de 2014

Para mais informacgdes: https://pne.mec.gov.br/

Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacao Basica (DCN)

As Diretrizes Curriculares Nacionais da Educacdo Basica sao normas
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educag¢ao (CNE) que orien-
tam a organizacdo, o desenvolvimento e a avaliacao dos curriculos
das escolas de educacdo basica no Brasil. Elas asseguram uma edu-
cacao de qualidade, coerente e inclusiva, atendendo as necessida-
des e diversidades regionais.

Link de acesso: DCN

Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduagao

As Diretrizes Curriculares Nacionais dos Cursos de Graduacdo
sao normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educacao
(CNE) que orientam a organizacao, conteudo e avalia¢ao dos cur-
sos superiores no Brasil. Elas garantem a qualidade e a relevancia
dos curriculos, alinhando a formacdao académica as demandas
sociais e profissionais.

Link de acesso: Parecer n°® 67/2003

Para mais informacgdes: http://portal.mec.gov.br/component/
content/article?id=12991

Educacao Profissional e Tecnoldgica

O Decreto n°® 5.154, de 23 de julho de 2004, que regulamenta
o artigo 36 da LDB, que estabelece as diretrizes e bases da educacdo
nacional, tratando da oferta de educacao profissional no Brasil.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l13005.htm
https://pne.mec.gov.br/
https://www.gov.br/mec/pt-br/acesso-a-informacao/media/seb/pdf/d_c_n_educacao_basica_nova.pdf
https://www.gov.br/mec/pt-br/media/acesso_informacacao/pdf/pces067_03.pdf
http://portal.mec.gov.br/component/content/article?id=12991
http://portal.mec.gov.br/component/content/article?id=12991
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Link de acesso: Decreto 5.154, de 23 de julho de 2004

Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacao Pro-
fissional e Tecnolégica

Resolucdo CNE/CP N° 1, de 5 de Janeiro de 2021 define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Educacao Profissional e Tecnoldgica.

Link de acesso: https://normativasconselhos.mec.gov.br/norma-
tiva/pdf/CNE_RES_CNECPN12021.pdf

Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos

O Catalogo Nacional de Cursos Técnicos (CNCT), aprovado pelo Con-
selho Nacional de Educac¢ao (CNE), por meio da #Resolucao CNE/
CEB n° 2, de 15 de dezembro de 2020, disciplina a oferta de cursos
de educacao profissional técnica de nivel médio, a fim de orientar
e informar as instituicdes de ensino, os estudantes, as empresas
e a sociedade em geral.

Link de acesso: http://cnct.mec.qgov.br/

Educacgao a distancia

O Decreto n° 9.057, de 25 de maio de 2017, requlamenta o artigo
80 da Lei n® 9.394/1996, que trata da educacao a distancia (EAD)
no Brasil. Estabelece normas para a oferta de cursos EAD, garan-
tindo qualidade, credibilidade e equivaléncia de diplomas aos cur-
sos presenciais, promovendo a inclusdo educacional.

Link de acesso: Decreto n° 9.057, de 25 de maio de 2017



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2004-2006/2004/Decreto/D5154.htm
https://normativasconselhos.mec.gov.br/normativa/pdf/CNE_RES_CNECPN12021.pdf
https://normativasconselhos.mec.gov.br/normativa/pdf/CNE_RES_CNECPN12021.pdf
http://cnct.mec.gov.br/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/d9057.htm
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Estagio de estudantes

ALein®11.788, de 25 de setembro de 2008, requlamenta o estagio
de estudantes no Brasil, definindo direitos e deveres de estagiarios,
institui¢des de ensino e concedentes. Ela estabelece normas para
a carga horaria, supervisao e condi¢des do estagio, visando integrar
a teoria académica a pratica profissional.

Link de acesso: Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008

II. Regulamentacao IFC

A sessao de Regulamentacdo do Instituto Federal Catarinense (IFC) é uma
fonte de orientacdo e referéncia para coordenadores de curso. Aqui, sao abor-
dadas as normas, politicas e procedimentos especificos estabelecidos pelo
IFC para orientar a gestao académica dos cursos.

Regimento Geral do IFC

O Regimento Geral do IFC, conforme estabelecido pela Resolu¢ao
n°15/2018, € o documento que define a estrutura organizacional,
competéncias, direitos e deveres dos membros da comunidade
académica, garantindo o funcionamento institucional em confor-
midade com as normativas legais e os principios institucionais.

Link de acesso: Resolucao n® 15/2018

Regimento Interno dos Campi

O Regimento Interno dos Campi, conforme estabelecido pela Reso-
lucdo n°01/2021, € o documento que determina as especificidades
organizacionais, administrativas e académicas de cada campus
do IFC. Define diretrizes para gestdo, funcionamento e atribui-
¢des locais, garantindo a eficiéncia e a integracao das atividades
no ambito campus.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm
https://consuper.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/57/2023/02/Regimento-Geral.pdf
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Link de acesso: Resolucao n®01/2021

PDI 2024-2028

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2024-2028, conforme
a Resolucao n° 03/2024, é um documento estratégico que define
as diretrizes, objetivos e metas do IFC para os proximos cinco anos.
Ele orienta o planejamento e a gestao institucional, visando melho-
rias continuas na qualidade educacional e administrativa.

Link de acesso: Resolucao n® 03/2024

Para mais informacgdes: https://pdi.ifc.edu.br/

Organizacao Didatica (OD)

A Organizacao Didatica (OD) do IFC, conforme a Resolugao
n°10/2021, estabelece as normas e diretrizes para a estruturacao
e funcionamento dos cursos. Ela define procedimentos académicos,
critérios de avaliacao e responsabilidades, garantindo a qualidade
e a coeréncia pedagdgica das atividades educativas na instituicao.

Link de acesso: Resolucao n® 10/2021

Plano de acao
A Portaria Normativa n°® 1/2024 trata sobre procedimentos e normas
para avaliacdo interna dos cursos Técnicos de Nivel Médio, EJA-EPT

e de Graduacao do IFC.

Link de acesso: Portaria Normativa n° 1/2024
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Aspectos legais

Legislacdes e Normas - Graduacao

As principais Legislacdo e Normas relacionadas a Graduacgao do IFC
podem ser consultadas na pagina: https://ensino.ifc.edu.br/cursos/
graduacao/legislacao-e-normas/

Legislacoes e Normas - Técnico Integrado

As principais Legislacao e Normas relacionadas ao Ensino Técnico
Integrado do IFC podem ser consultadas na pagina: https://ensino.
ifc.edu.br/cursos/tecnico-integrado/legislacao-e-normas/

Legislacdes e Normas - Técnico Subsequente

As principais Legislacao e Normas relacionadas ao Ensino Técnico
Subsequente do IFC podem ser consultadas na pagina: https://
ensino.ifc.edu.br/cursos/tecnico-subsequente/legislacao-e-normas/

Legislacoes e Normas - Educacao de Jovens e Adultos

As principais Legislacdo e Normas relacionadas a Educacao
de Jovens e Adultos do IFC podem ser consultadas na pagina:
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/educacao-de-jovens-e-adultos/

legislacao-e-normas/

Legislacoes e Normas - Qualificagao Profissional

As principais Legislacao e Normas relacionadas aos cursos de Qua-
lificacao Profissional do IFC podem ser consultadas na pagina:
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/qualificacao-profissional/

legislacao-e-normas/

1


https://consuper.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/57/2022/11/ANEXO-Resolucao-01.2021-Regimento-Interno-dos-Campi-ANEXO-mesclado.pdf
https://pdi.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/80/2024/01/Resolucao-03.2024-IFC-Aprova-PDI-2024-2028-Anexo.pdf
https://pdi.ifc.edu.br/
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2022/12/Organizacao-Didatica-dos-Cursos-do-IFC.pdf
https://consepe.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/59/2024/01/cbbfdbdb22cf41d71a5f23017fcd52d636d101377cd72647d6a9f0d805351aa317056953446067520766276584573023-2.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/graduacao/legislacao-e-normas/
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/graduacao/legislacao-e-normas/
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/tecnico-integrado/legislacao-e-normas/
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/tecnico-integrado/legislacao-e-normas/
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/educacao-de-jovens-e-adultos/legislacao-e-normas/
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/educacao-de-jovens-e-adultos/legislacao-e-normas/
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/qualificacao-profissional/legislacao-e-normas/
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/qualificacao-profissional/legislacao-e-normas/
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Legislacdo e Normas - Relacao Geral

Para consultar todas as Legislacdo e Normas relacionadas ao Ensino
do IFC, basta acessar a seguinte pagina: https://public.tableau.com/
app/profile/ifc.proen/viz/Ensino-LegislaoeNormas/Lista

III. AvaliacGes Externas

A sessdo Avaliacbes Externas busca, para as coordenac¢des de curso, compre-
ender indicadores como o Indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica
(IDEB) e o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacgao Superior (SINAES).
Dominar esses indicadores permite as coordenacdes identificar pontos fortes
e areas de melhoria nos cursos, fundamentando decisdes estratégicas educa-
cionais que elevam a qualidade do ensino oferecido.

IDEB

O Indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica (Ideb), criado
em 2007, combina dados de fluxo escolar e médias de desempenho
nas avalia¢bes, obtidos do Censo Escolar e do Sistema de Avaliagao
da Educacao Basica (Saeb). Variando de 0 a 10, o Ideb permite
a criacdo de metas educacionais, equilibrando retencdo e aprovagao
de alunos para melhorar a qualidade do ensino. O indice é uma
ferramenta fundamental para a formulacdao e acompanhamento
de politicas publicas visando atingir uma média de 6 até 2022, com-
paravel a sistemas educacionais de paises desenvolvidos.

O Sistema de Avaliacdo da Educacado Basica (Saeb) é um conjunto
de avalia¢bes externas em larga escala que diagnostica a edu-
cacao basica no Brasil e os fatores que influenciam o desempe-
nho dos estudantes. Aplicado bienalmente, o Saeb inclui testes
e questionarios nas redes publica e amostras da privada, refletindo
os niveis de aprendizagem. Os resultados ajudam escolas e redes
de ensino a avaliar e melhorar a qualidade da educacao, fundamen-
tando politicas educacionais baseadas em evidéncias. As médias

12


https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/ideb
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/saeb
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II

III

IV

de desempenho do Saeb, junto com as taxas do Censo Escolar,
formam o Indice de Desenvolvimento da Educacdo Basica (Ideb).

O Censo Escolar, coordenado pelo Inep, é a principal ferramenta
de coleta de informacdes da educacdo basica no Brasil e a mais
importante pesquisa estatistica educacional do pais. Realizado
com a colaboracdo das secretarias estaduais e municipais de educa-
¢do e a participagao de todas as escolas publicas e privadas, abrange
diversas etapas e modalidades da educacao basica e profissional:

Ensino regular (educagao infantil, ensino fundamental e médio);
Educacdo especial - escolas e classes especiais;

Educacdo de Jovens e Adultos (EJA);

Educacao profissional e tecnoldgica (cursos técnicos e cursos de for-
macao inicial continuada ou qualificacdo profissional).

SINAES

A Lein°10.861, de 14 de abril de 2004, institui o Sistema Nacional
de Avaliacao da Educacao Superior (SINAES) no Brasil. O SINAES ava-
lia instituicdes, cursos e desempenho estudantil, visando melhorar
a qualidade do ensino superior, promovendo a responsabilidade

institucional e a transparéncia dos resultados educacionais.

Link de acesso: Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004

Os Indicadores de Qualidade da Educacao Superior sao funda-
mentais para a avaliacao da educacao superior brasileira, sendo
expressos em uma escala continua de cinco niveis. Esses indicado-
res estdao diretamente relacionados ao Ciclo Avaliativo do Enade,
que determina as areas de avaliacdo e os cursos a elas vincula-
dos. Os principais indicadores incluem o Indicador de Diferenca
entre os Desempenhos Observado e Esperado (IDD), o Conceito

13


https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/censo-escolar
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2004/Lei/L10.861.htm
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior/conceito-enade
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior/indicador-de-diferenca-entre-os-desempenhos-observado-e-esperado-idd
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior/indicador-de-diferenca-entre-os-desempenhos-observado-e-esperado-idd
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior/conceito-preliminar-de-curso-cpc
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Preliminar de Curso (CPC) e o Indice Geral de Cursos Avaliados
da Instituicao (IGC).

O IDD mensura o valor agregado pelo curso ao considerar os resul-
tados dos estudantes no Enade, ao fim da graduacao, e no Enem,
quando eram ingressantes. O CPC combina diversos aspectos
como o desempenho dos estudantes, o valor agregado pelo curso,
o corpo docente e as condi¢des oferecidas para o desenvolvimento
do processo formativo. Ja o IGC resulta da avaliacao das instituicdes
de educacao superior e corresponde a média das notas do CPC
para os cursos de graduacao e dos conceitos CAPES para os pro-
gramas de pos-graduacao stricto sensu, ponderadas pelo niumero
de matriculas em cada curso.

Para acessar os resultados dos Indicadores de Qualidade da Edu-
cacao Superior, basta acessar o link: Indicadores de Qualidade

O IFC tem uma pagina com o resumo dos principais Indicadores
dos cursos superiores ofertados pela Instituicdo, basta acessar:
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/graduacao/

Para garantir a qualidade da educacao superior no Brasil, o Inep
realiza Avaliacao Externa in loco de Institui¢des de Educacdo Supe-
rior e Cursos de Graduacao. Essas avaliacdes fornecem subsidios
essenciais para a regulacdo e supervisao pela Seres/MEC, ajudando
a sociedade a conhecer a qualidade da educacao oferecida.

Instituicdes sdo avaliadas para credenciamento e recredenciamento,
enquanto cursos de graduacao sao avaliados para autorizacgao,
reconhecimento e renovacao de reconhecimento. As avaliacdes
utilizam Instrumentos de Avaliacao Institucional Externa (IAIE)
e Instrumentos de Avaliacdo de Cursos de Graduacao (IACG), pro-
porcionando dados fundamentais para decisdes politicas e melhoria
continua da educacao superior.

Para conhecer o documento orientador que os avaliadores
do INEP utilizam, basta acessar o link: Reconhecimento de curso

14


https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior/conceito-preliminar-de-curso-cpc
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior/indice-geral-de-cursos-igc
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/pesquisas-estatisticas-e-indicadores/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior/indice-geral-de-cursos-igc
https://www.gov.br/inep/pt-br/acesso-a-informacao/dados-abertos/indicadores-educacionais/indicadores-de-qualidade-da-educacao-superior
https://ensino.ifc.edu.br/cursos/graduacao/
https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/avaliacao-in-loco
https://download.inep.gov.br/educacao_superior/avaliacao_cursos_graduacao/instrumentos/2017/curso_reconhecimento.pdf
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O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade) avalia
os concluintes de cursos de graduacao quanto aos conteudos pro-
gramaticos, competéncias e habilidades, e a atualizacao em relacao
a realidade brasileira e mundial. Aplicado pelo Inep desde 2004,
o Enade é parte do Sistema Nacional de Avaliacao da Educacao
Superior (Sinaes), junto com a Avaliacdo de Cursos de Graduacdo
e a Avaliacdo Institucional.

Seus resultados, combinados com o Questionario do Estudante,
contribuem para os Indicadores de Qualidade da Educac¢do Supe-
rior. Ainscricdo no Enade é obrigatdria para estudantes ingressan-
tes e concluintes de cursos de bacharelado e tecnologia. O ciclo
avaliativo do Enade, baseado nas areas de conhecimento e eixos
tecnolégicos definidos por CNPq e MEC, ocorre em trés anos con-
secutivos, cobrindo diversas areas e cursos.

O IFC tem uma pagina dedicada ao ENADE, acesse em: https://
enade.ifc.edu.br/

Encceja

O Exame Nacional para Certificacdao de Competéncias de Jovens
e Adultos (Encceja) foi realizado pela primeira vez em 2002 para afe-
rir competéncias, habilidades e saberes de jovens e adultos que ndo
concluiram o Ensino Fundamental ou Ensino Médio na idade ade-
quada. O Encceja é realizado pelo Inep em colabora¢ao com as
secretarias estaduais e municipais de educacao. O Exame é aplicado
pelo Inep, mas a emissao do certificado e declaracao de proficiéncia
é responsabilidade das Secretarias Estaduais de Educacao e Institu-
tos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia, que firmam Termo
de Adesao ao Encceja.

Pagina do Encceja no IFC: https://ensino.ifc.edu.br/certificacao/
encceja/

15


https://www.gov.br/inep/pt-br/areas-de-atuacao/avaliacao-e-exames-educacionais/enade
https://enade.ifc.edu.br/
https://enade.ifc.edu.br/
https://ensino.ifc.edu.br/certificacao/encceja/
https://ensino.ifc.edu.br/certificacao/encceja/
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I. Orgaos colegiados

A sessdo Orgdos Colegiados fornece uma visdo abrangente sobre a estru-
tura e o funcionamento dos colegiados dentro da instituicdo. Esses 6érgaos
desempenham um papel fundamental na governanc¢a académica e adminis-
trativa, promovendo a participacdo democratica e colaborativa nas decisdes
gue afetam a comunidade académica.

Nucleo Docente Estruturante (NDE)
e Nucleo Docente Basico (NDB)

>  Capitulo Il da OD - artigos 84 a 87
O NDE (graduagao) e o NDB (técnico e EJA-EPT) sdo érgaos propo-
sitivos, com responsabilidades académicas de acompanhamento,
atuante no processo de concepc¢do, consolidagao e continua atu-
alizacao do PPC.
A constituicao do NDE e NDB deve atender, no minimo:

I - Coordenador do Curso, como presidente;

II - 5 (cinco) docentes efetivos, no minimo, pertencentes ao corpo
docente do curso.


https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2022/12/Organizacao-Didatica-dos-Cursos-do-IFC.pdf
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II

III

IV

Colegiado de Cursos Técnicos, de Graduacao e EJA-EPT
Capitulo II da OD - artigos 88 a 91

O Colegiado de Curso é um 6rgao deliberativo, técnico-consultivo
e de assessoramento presente nos cursos técnicos, superiores
e EJA-EPT no que diz respeito ao ensino, pesquisa e extensao
no ambito do curso nos limites estabelecidos pelos érgaos supe-
riores do IFC.

A composicdo do Colegiado dar-se-a da seguinte forma:
Coordenador de Curso, que presidira o Colegiado;

um representante do Nucleo Docente Estruturante ou Basico (NDE
ou NDB), além do coordenador de curso;

70% (setenta por cento) da composicao total do colegiado deve
ser composta por docentes que atuam no curso, garantindo
no minimo 30% (trinta por cento) do corpo docente efetivo;

no minimo um técnico administrativo em educacao, preferen-
cialmente da area pedagdgica ou membro do Nucleo Pedago-

gico (NUPE);

no minimo um representante discente, escolhido por seus pares.

II. Estudantes

A formacdo dos nossos estudantes é o objetivo central da nossa institui¢ao.
Portanto, a atencdo e o atendimento as necessidades dos discentes devem
ser prioridades na gestao de cursos. A permanéncia e o éxito dos estudan-
tes sao critérios fundamentais na avaliacdo e autoavaliacdo de um curso,
influenciando diretamente a qualidade e o reconhecimento dos programas
educacionais oferecidos pelo IFC.
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https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2022/12/Organizacao-Didatica-dos-Cursos-do-IFC.pdf
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Recepc¢ao e Acolhida dos Calouros

Receber e integrar os estudantes a vida académica é o primeiro
passo para seu sucesso. A coordenacdo de curso deve organizar
uma recepgao calorosa e informativa, apresentando os setores
da instituicdo e os espacos que os novos alunos poderao utilizar.
Este momento inicial busca a constru¢ao de um senso de perten-
cimento e familiaridade com o ambiente do IFC.

Estabelecimento de Horarios de Atendimento

Embora a coordenacdo de curso tenha uma agenda sempre repleta
de atribuicdes, é essencial estabelecer horarios semanais fixos
para atendimento aos discentes. A busca pelo cumprimento des-
ses horarios fortalece a relacdo entre estudantes e coordenacao,
contribuindo significativamente para o bom andamento do curso.
Esse atendimento regular e dedicado ajuda a resolver problemas,
oferecer suporte académico, e acompanhar mais de perto o pro-
gresso dos estudantes.

III. Setores do IFC

Entender o funcionamento e as responsabilidades dos setores que integram
o IFC é fundamental para que os coordenadores de curso possam articular
uma gestao integrada. Nesta sessao, abordaremos as funcdes e a importancia
da Comissao Propria de Avaliacao, da Biblioteca, dos Laboratérios, da Assis-
téncia de Alunos, do Registro Académico, do Atendimento Educacional Espe-
cializado, e, do Nucleo de Educacdo a Distancia, destacando como cada um
desses setores contribui para a qualidade e a operacionalizacdo dos cursos.

Comissao Prépria de Avaliacao (CPA)
A CPA é essencial para a avaliagao e melhoria continua dos cursos

oferecidos pelo IFC. Existem duas CPAs: a Institucional, que avalia o
IFC como um todo, e a Local, que foca na avaliacao de cada campus.

18



Gestdo de pessoas

Conforme o Regimento Interno dos Campi, a CPA Local avalia siste-
maticamente todas as areas do campus, incluindo os cursos. Neste
sentido, é importante que os cursos registrem e utilizem os resul-
tados das avalia¢cdes da CPA para promover melhorias. No entanto,
essa avaliacdo externa nao substitui os processos internos de auto-
avaliacdo, que sao responsabilidade da Coordenacao e Colegiado
de Curso.

Para mais informacdes: https://ifc.edu.br/cpa-ifc/

Biblioteca

A relagdo entre a coordenacdo de curso e a biblioteca do campus
assegura que a bibliografia basica e complementar prevista no PPC
esteja acessivel a comunidade académica. A biblioteca também
€ responsavel por inserir a producao cientifica do curso no repo-
sitério institucional. Além disso, a biblioteca auxilia os estudantes
na pesquisa de materiais para trabalhos e TCC, e a coordenacao
de curso deve acompanhar o processo de aquisi¢cao de acervo.

Para mais informacgdes: https://biblioteca.ifc.edu.br/

Laboratoérios

Os laboratérios sao fundamentais para cursos que exigem praticas
experimentais e técnicas especificas. A coordenacao do curso deve
participar das discussdes sobre as necessidades de laboratérios
nas reunides do colegiado e NDE/NDB, além de gerenciar o mate-
rial de consumo e manter um dialogo préoximo com os técnicos
gue atuam nos laboratérios.
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SISAE - Servico Integrado de Suporte
e Acompanhamento Educacional

Todos os campi do IFC possuem um setor de atendimento aos estu-
dantes, com a¢Bes que variam de campus para campus. Este setor
é essencial para oferecer suporte aos estudantes, ajudando a garan-
tir sua permanéncia e sucesso académico.

O SISAE implementa atendimento integral e interdisciplinar para
garantir o sucesso académico, bem-estar e permanéncia dos estu-
dantes. Ele contribui para programas de ensino/aprendizagem,
inclusao e assisténcia estudantil, supervisiona acdes de cultura,
esporte, alimentacao e moradia estudantil, e coordena com nucleos
especializados, gerindo articulacdes com servicos regionais. Além
disso, o SISAE avalia e aprimora continuamente suas acdes para
assegurar um ambiente educacional inclusivo e de qualidade.

RACI - Registro Académico e Cadastro Institucional

O Registro Académico e Cadastro Institucional (RACI) gerencia
grande parte da vida académica dos estudantes. Muitos processos
podem ser operacionalizados pelos préprios discentes, com orien-
tacdo disponivel em manuais produzidos pela DTI.

A pagina do Registro Académico do IFC oferece diversos manuais
para estudantes, docentes e coordenadores de curso, com instru-
¢Oes detalhadas sobre procedimentos, como os Planos de Ensino.

Neste caso, dos Planos de Ensino, é responsabilidade do NDE anali-
sar, do Colegiado aprovar e do Coordenador de Curso encaminhar

esses planos ao Registro Académico.

Para mais informacgdes: https://registroacademico.ifc.edu.br/
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AEE - Atendimento Educacional Especializado

O AEE no IFC tem por finalidade contribuir para a promocao da inclu-
sao e a equidade de condicdes para participacao dos estudantes
nas atividades pedagdgicas, por meio do atendimento as necessida-
des especificas apresentadas, a ser realizado em articulagdo com as
demais politicas publicas. A coordenacdo de curso desempenha
um papel crucial na articulagdo com a equipe de AEE, garantindo
gue as necessidades dos estudantes sejam atendidas de maneira
inclusiva, contribuindo para um ambiente académico acolhedor
e propicio ao aprendizado para todos os alunos.

A regulamentacao para o AEE no IFC pode ser acessado no
seguinte link: Regulamento

E, a Politica de Atendimento ao Estudante do IFC, neste link:
Resolucdo n°® 22/2022

NEAD - Nucleo de Educacao a Distancia

O Nucleo de Educacgao a Distancia (NEaD) desempenha um papel
fundamental nos cursos que incluem modalidades de ensino
a distancia (EaD). Articulado com o Centro de Educacdo a Distancia
(CEaD) e a Direcao de Ensino, Pesquisa e Extensdo, o NEaD no cam-
pus tem a responsabilidade de oferecer suporte pedagdgico e tec-
noldgico para a oferta de disciplinas e cursos nessa modalidade.

Para mais informacgdes: https://ensino.ifc.edu.br/cead/
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https://consuper.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/57/2022/11/4361e74ba6f29ff2df9cdc4b19278f5cfd9751edbdd40ca3af8952009d3261211619828303193521077669517234128.pdf
https://consuper.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/57/2022/11/Resolucao-no-022.2022.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/cead/

22

Operacao de
sistemas gerenciais

A gestao eficaz de um curso exige o uso adequado de ferramentas tecnol6-
gicas e sistemas gerenciais. Neste capitulo, sdo apresentados os principais
sistemas utilizados no IFC para apoiar as atividades administrativas e acadé-
micas relacionadas as coordenag¢des dos cursos.

I. Sistema académico

Coordenador(a), para acessar todos os manuais vinculados a Coordena-
¢ao de Curso, basta clicar no link: https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.
php?id=wiki:suporte_tecnico:sigaa:coordenado_curso

Manuais de operagdes basicas do sistema SIGAA

Como realizar auto cadastro no sistema SIG

Mantenha seu email atualizado

+ Maiores informacgdes sobre o sistema SIGAA: SIGAA - Sistema
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Médulo Integrado

A finalidade deste médulo é atender as necessidades académicas do ensino
técnico integrado por meio de operag¢des que otimizem tanto o gerenciamento
desses cursos quanto as atividades dos estudantes e docentes do curso.


https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:sigaa:coordenado_curso
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:sigaa:coordenado_curso
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:cadastro_de_servidor_no_sistema_sig.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:email_atualizado_servidor.png
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:sigaa:visao_geral
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:sigaa:visao_geral
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Como criar turmas

Cadastro de Programa de Componentes Curriculares

Notificacdo aos Estudantes e Familiares
para Recuperacao Paralela

Como Avaliar Atividades Diversificadas
ou Atividades de Pesquisa, Ensino e Inovacao

Como consolidar Estagio

Médulo Graduagao

Este mddulo tem como objetivo auxiliar nas atividades essenciais a gestao
dos cursos de graduacao em todos os aspectos, desde a criagcdo e estrutura-
¢ao do curso até o gerenciamento dos cursos e alunos, permitindo o acom-
panhamento completo da vida académica dos estudantes.

Como criar turmas

Cadastro de Programa de Componentes Curriculares

Inscricdes de Estudantes em Lote - ENADE

Instrucdes de Preenchimento do Formulario
Eletrénico (FE1) No Sistema e-MEC

Como cadastrar banca de TCC (Coordenador de Curso)

Como matricular discente em atividade
de TCC (Coordenador de Curso)

Como matricular e consolidar estagio (Coordenador de Curso)

Como enviar notificacdo para alunos e Docentes
do curso no SIGAA (Coordenador de Curso)

Como gerenciar Atividades Autbnomas
(Coordenador de Curso)

Como validar estagio (Coordenador de Curso)

Como consolidar estagio (Coordenador de Curso)
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https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-para-Criacao-de-Turmas-Cursos-Integrados.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-para-Cadastros-de-Programas-de-Componentes-Curriculares.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Notificacao-aos-Estudantes-e-Familiares-para-Recuperacao-Paralela.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Notificacao-aos-Estudantes-e-Familiares-para-Recuperacao-Paralela.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:atividadesdiversificadas-coordenador.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:atividadesdiversificadas-coordenador.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:material_apoio:consolidar-estagio-tecnicos_2022.png
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-para-Criacao-de-Turmas-Cursos-Graduacao.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-para-Cadastros-de-Programas-de-Componentes-Curriculares.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Inscricoes-de-Estudantes-em-Lote-ENADE.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-e-MEC.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-e-MEC.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:banca-de-tcc_coordenador_graduacao.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:matricular-tcc_coordenadro_graduacao.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:matricular-tcc_coordenadro_graduacao.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:manual_como_matricular_e_consolidar_estagio_graduacao.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:notificacao_graduacao.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:notificacao_graduacao.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:gerenciar-atividade-autonoma.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:gerenciar-atividade-autonoma.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:manual_como_validar_estagio.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:consolidar-estagio-graduacao_2022.png
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Fluxo de orientacdo para alteracdao de docentes
sem troca de horario de turma

Fluxo de orientacdo para alteracdao do horario
de turmas com possivel troca de docentes

Reserva de vagas (Coordenador de Curso)

Médulo Técnico e EJA-EPT

Este mddulo tem como objetivo auxiliar nas atividades essenciais a gestao
dos cursos técnicos subsequentes e EJA-EPT.

Criacao de turmas

Cadastro de Programa de Componentes Curriculares

II. Sistema administrativo

Coordenador(a), para acessar todos os manuais vinculados ao SIPAC, basta
clicar no link: SIPAC

Modulo Protocolo

O mddulo Protocolo faz parte do Sistema Integrado de Patriménio, Adminis-
tracao e Contratos (SIPAC). Ele apoia as atividades relacionadas a manutencao
de processos e documentos, incluindo suas movimentac¢des, armazenamento
e geracao de relatorios.

Como consultar assinaturas pendentes €m um processo

Diferencas entre Memorandos e Documentos/Processos

Nova versao do mdédulo Protocolo (Mesa Virtual)
(versao do SIPAC atualizada no IFC em 25/08/2017)

Mudancas no mdédulo Protocolo - Decreto 8.539
(versao do SIPAC atualizada no IFC em 15/03/2016)
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https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:fluxo_sem_troca_horario_graduacao.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:fluxo_sem_troca_horario_graduacao.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:fluxo_troca_horario_graduacao.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:fluxo_troca_horario_graduacao.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:reserva-de-vaga_graduacao.png
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-para-Criacao-de-Turmas-Cursos-Subsequentes-e-EJA-EPT.pdf
https://ensino.ifc.edu.br/wp-content/uploads/sites/37/2024/07/Orientacoes-para-Cadastros-de-Programas-de-Componentes-Curriculares.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:usuario_sipac
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:processo_pendente_assinatura.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:protocolomemovsprocesso.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:mesa_virtual_sipac
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:mesa_virtual_sipac
https://www.youtube.com/watch?v=dPHn-3DpIXE
https://www.youtube.com/watch?v=dPHn-3DpIXE
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indice completo de manuais do Protocolo

Autorizar usuario a receber memorandos

Manuais Memorando Eletrénico

Cadastrar documentos

Evitando problemas com caracteres invalidos
ao escrever um documento

Indicar Assinantes em documentos
cadastrados com esta opcao

Assinar documentos

Remover-se da lista de assinantes pendentes

Autuar processo

Gerar etiquetas

Registrar recebimento

Reqistrar envio

Anexar documentos

Criar modelos de documentos

Criar processo

Memorando Eletrénico

Como funciona a numeracao de documentos no SIPAC

Criacao de usuario para acesso de estagiario no SIPAC
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:protocolo:lista
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:dicas_sipac_modulo_protocolo.png
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:manuais_memorando_eletronico
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:cadastrar_documento.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:resolvendo_problemas_com_caracteres_invalidos_ao_cadastrar_um_documento
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:resolvendo_problemas_com_caracteres_invalidos_ao_cadastrar_um_documento
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:indicar_assinante_documento.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:indicar_assinante_documento.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:assinar_documentos.pdf
https://manuais.dti.ifc.edu.br/lib/exe/fetch.php?media=wiki:suporte_tecnico:remove_assinante.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=fiGmGCXHF50
https://www.youtube.com/watch?v=r7q7ad4ZvTE
https://www.youtube.com/watch?v=kBJAszKzdyg
https://www.youtube.com/watch?v=9ZUDxD-CqrU
https://www.youtube.com/watch?v=wObljwCNnNQ
https://eduplay.rnp.br/portal/video/113453
http://www.videoaula.rnp.br/portal/videoaula.action?idItem=3737
http://www.videoaula.rnp.br/portal/videoaula.action?idItem=3379
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:suporte_tecnico:numeracao_documento
https://manuais.dti.ifc.edu.br/doku.php?id=wiki:sipac_criacao_usuario_estagio
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Procedimentos
técnicos-pedagogicos

A Organizacao Didatica dos cursos do IFC é o principal documento para cria-
¢do e alteracao de proposta pedagdgica de um curso. Nela ha os fluxos e
responsaveis pela apreciacdo em ambito institucional. Importante que a coor-
denacdo conheca quais os fluxos para criacdo e extin¢ao de curso, bem como
para suspensao e alteracao da proposta pedagodgica de curso.

Fluxos
I. Criagao de cursos

Técnico, EJA-EPT, Superior e Qualificacdao Profissional
IL. Alteracao da proposta pedagédgica

Técnico, EJA-EPT, Superior e Qualificacao Profissional (com e sem
alteracdes de matriz, ementa, recursos orcamentarios)

III. Suspensao de curso
Técnico, EJA-EPT
IV. Extingao de curso

Técnico, EJA-EPT e Superior



Procedimentos técnicos-pedagdgicos

I. Criacao de cursos

Técnico, EJA-EPT e Superior

Reunido com a comunidade
académica e sociedade civil

DG designa Comissao de
Avaliagdo de Criagdo de Curso

Elaboracdo do PPC pela
Comissao

Encaminhamento do
processo a DEPE

Encaminhamento do
processo ao NUPE

Encaminhamento do parecer
do NUPE a DEPE

Sim —— Aprovado?—  Néo

CONCAMPUS para apreciagdo

Sim —— Aprovado? — Nao

[ Encaminhamento a PROEN ou }

[ Encaminhamento ao ]

PROEPPI para apreciagao

Aprovado? —  Néo
Sim

Encaminhamento ao
CONSEPE para apreciacdo

Aprovado? —  Nio

Sim

Encaminhamento ao
CONSUPER para aprecia¢ao

Publicacdo em forma

Ndo — Aprovado? — sim — de resolugdo da
aprovacao e do PCC
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

Qualificacao Profissional

7 N\
Docente solicita a DEPE a
abertura do processo
eletrénico no SIPAC
. J
I
4 N
DG designa Comissao de
Elaboracao
. J

Coordenacao do curso elabora o
projeto e a minuta do edital

[ Encaminhamento a DEPE

N
DEPE encaminha ao Comité
de Ensino para apreciagdo

Aprovado? —  Nao

Sim

DEPE encaminha a PROEN 30 dias
antes da publicagdo do edital

Aprovado? —  Naio

Sim

DEPE elabora a portaria de aprovacgao
do projeto e publica o edital

PROEN cadastra o curso no

SIGAA
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Procedimentos técnicos-pedagdgicos

II. Alteracao da proposta pedagodgica

Técnico, EJA-EPT e Superior

NDE/NDB propde a alteragao

I
[ Analise e deliberagdo do ]

Colegiado
Aprovado? —  Nao
Sim
4 A
Memorando com as

alteragdes

. J

4 A

Encaminhamento do
processo a DEPE

Encaminhamento do
processo ao NUPE

Parecer do NUPE!

Sim —— Aprovado? — Naio

Encaminhamento a PROEN
ou PROEPPI para apreciagdo

Sim — Aprovado? — Nao

Encaminhamento ao
CONSEPE? para apreciacao

Aprovado? —  Néo

Registro das alteracdes no
sistema académico da

instituicdo e demais
sistemas externos conforme

legislagao vigente 12 0§ 1°do Art. 107 da OD indica as alteragdes
dispensadas de analise do NUPE e CONSEPE.
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

Reoferta de curso de Qualificagao Profissional (com
alteracdes de matriz, ementa, recursos orcamentarios)

( )
DEPE reabre processo
eletrénico do curso
. J
( )
DG designa Comissao de
Elaboracao
. J

Coordenacao do curso elabora o
projeto e a minuta do edital

[ Encaminhamento a DEPE J

DEPE encaminha ao Comité
de Ensino para apreciagao

Aprovado? — Nao

Sim

[ DEPE encaminha a PROEN 30 dias J

antes da publicacao do edital

Aprovado? —  Nao

Sim

[ DEPE elabora a portaria de aprovacao }

do projeto e publica o edital

PROEN cadastra o

curso no SIGAA
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Procedimentos técnicos-pedagdgicos

Reoferta de curso de Qualificagao Profissional (sem alteragdes de
matriz, carga horaria ou recursos) e cursos de oferta institucional

DEPE reabre processo
eletrdnico do curso

Coordenacao do curso elabora o
projeto e a minuta do edital

[ DEPE encaminha a PROEN 30 dias }

antes da publicacdo para apreciacao

Aprovado? —  Nio

DEPE publica o Edital
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

III. Suspensao de curso

Técnico e EJA-EPT

DG designa Comissao de
Andlise da Suspensdo de
Curso ou NDB, se houver

Elaboracdo de documento de
justificativa pela Comissao

|
[ Apreciagdo pelo Colegiado de ]

Curso, se houver

Ssim —— Aprovado? — Nao

[ Apreciacao pelo NUPE ]

Aprovado? —  Nao
Sim

[ Apreciagdo pelo CONCAMPUS ]

Aprovado? —  Nao

Sim

Encaminhamento a PROEN
ou PROEPPI para apreciagao

Aprovado? —  Nio

Sim

[Anélise e encaminhamento doJ

PPC ao CONSEPE

Aprovado? —  Nio
Sim

N&o oferta de vagas para
abertura de novas turmas

até o limite de 3 (trés)
ingresso consecutivos
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Procedimentos técnicos-pedagdgicos

IV. Extincao de curso

Técnico, EJA-EPT e Superior

DG designa Comissao de
Andlise da Extingdo de Curso
ou NDB/NDE, se houver

Elaboracdo de documento de
justificativa pela Comissao

Apreciagdo pelo Colegiado de
Curso, se houver

Sim —— Aprovado? — Na&o

[ Apreciagdo pelo NUPE ]

Aprovado? —  Nao

Sim
I

[ Apreciacao pelo CONCAMPUS ]

Aprovado? —  Nao

Sim

[ Encaminhamento a PROEN ]

ou PROEPPI para aprecia¢ao

Aprovado? —  Nao

Sim

[ Analise e encaminhamento do ]

PPC ao CONSEPE e ao Consuper

Aprovado? —  Nao
Sim

Curso entra em estado de

sobrestamento
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Checklist das
atribuicoes

cumprir e fazer cumprir as decisdes e normas estabelecidas pelas
instancias superiores e demais 6rgaos, em articulacdo com NDB/
NDE e/ou colegiado;

conduzir e supervisionar a atualizacao pedagdgica do curso e acom-
panhar a realizacao das atividades académicas previstas no PPC;

incentivar a articulacdo entre ensino, extensao, pesquisa e inovacao
e fomentar a realizacdo de eventos cientificos, culturais e esportivos
no ambito do curso;

subsidiar a gestao do campus no diagnéstico das necessidades
do curso atreladas a pessoal e infraestrutura, articulando também
com os setores competentes a manutencdo e atualizacdo dos espa-
¢Os, equipamentos e materiais, visando o processo de ensino
e aprendizagem;

contribuir para a construcdo e consolidacao de politicas, diretrizes
e mecanismos gerenciais que tenham relacdo com o curso;

apoiar e auxiliar a execucao das politicas e programas de permanén-
Cia e éxito, inclusao e diversidade e acompanhamento de egressos;

acompanhar, participar e prestar informacdes nos processos de ava-
liacdo institucional e de curso, assim como articular o desenvolvi-
mento de acdes a partir dos indicadores nos processos avaliativos;



Checklist das atribuicdes

identificar a¢bes necessarias no ambito do curso, listando os res-
ponsaveis, prazos, andamento das acdes, dentre outros elementos,
no Plano de Acao da Coordenacao do Curso;

recepcionar, informar e acompanhar os estudantes no desenvol-
vimento do curso;

executar as atividades demandadas no sistema académico relativas
a Coordenacao de Curso;

acompanhar a elaboracdo do quadro de horarios de aula do curso,
em conjunto com a Coordenacao Geral de Ensino (CGE) ou equiva-
lente, observando o PPC e o Calendario Académico;

analisar e emitir parecer dos requerimentos relacionados ao curso,
e quando necessario consultar NDE/NDB e/ou Colegiado;

convocar, presidir e documentar as reunides do Colegiado de Curso
e/ou NDB/NDE;

analisar e homologar, em conjunto com o NDB/NDE e/ou colegiado,
os Planos de Ensino de acordo com Calendario Académico;

analisar e acompanhar a consolidacdo dos diarios de turma ao final
de cada periodo letivo;

analisar e validar as atividades curriculares complementares,
diversificadas, estagio e trabalho de conclusao de curso, quando
for o caso;

inscrever e orientar os estudantes quanto aos exames de desem-
penho aplicados ao curso.
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Cumprir e fazer cumprir as decisdes e normas
estabelecidas pelas instancias superiores e demais 6rgaos, em
articulacao com NDB/NDE e/ou Colegiado.

A Coordenacao faz uma
analise inicial das normas,
identificando as demandas
gue afetam diretamente o

curso. Caso identifique ~

impacto no curso, da-se
prosseguimento ao fluxo
para discussdo colegiada.

Juntamente com o NDB/NDE
e Colegiado, a Coordenagao
define um plano de acao,

com prazos e responsaveis — —

para a execucgao das etapas
necessdrias ao cumprimento
das normas.

A Coordenacao registra o
plano de acdo e monitora o

andamento das agdes —

definidas por estudantes e
servidores.

[

Acompanhamento das
Normas e Decisdes

Analise e Identificacdo
das Demandas

]

[

Consulta e Articulacdo com
NDB/NDE e Colegiado

[

Elaboragdo de Plano
de Agao

]

[

Comunicagdo com
Servidores e Estudantes

]__

[

Registro, Acompanhamento
e Monitoramento

]

[ Ajustes e Realinhamentos ] -=

]__

A Coordenacdo de curso
acompanha a publicacdo das
decisbes e normas das
instancias superiores, seja
por meio de portarias,
resolugdes ou diretrizes.

A Coordenagao organiza
uma reuniao com o
NDB/NDE e/ou Colegiado do
curso para discutir as
implicagdes das normas
aprovadas/atualizadas e
alinhar as estratégias de
implementacao.

A Coordenag¢do comunica de
maneira clara e objetiva aos
docentes e estudantes as
principais alteracdes ou
novas diretrizes a serem
seguidas, usando meios
oficiais de comunicacdo
interna.

Caso haja necessidade, a
Coordenagao organiza novos
encontros com o NDB/NDE e
Colegiado para ajustar acbes,
garantindo flexibilidade na
execucao.
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Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Conduzir e supervisionar a atualizacio pedagdgica do
curso e acompanhar a realizacao das atividades académicas previstas
no PPC.

A Coordenacao organiza
reunides peridédicas com o
NDB/NDE e Colegiado para
debater as propostas de
[ Reunido com o NDB/NDE ] _ _ atualizagao pedagogica e

e Colegiado garantir que estejam em
conformidade com as diretrizes
nacionais, institucionais e
realidade de cada curso em seu
contexto local.

Apds a reuniao, a
Coordenagao organiza a
elaboracao dos ajustes no
PPC, assegurando que as

alteragdes reflitam as .
discussoes realizadas, e ~ [ Ajuste do PPC ]
submete o documento
atualizado para aprovacao
nas instancias indicadas pela Durante o semestre, a
Organizagao Didatica. Coordenacio acompanha o
andamento das atividades
académicas previstas no
[ Ac.o!npanhamenAto _das ] = PPC, mantendo contato
Atividades Académicas
regular com os docentes e a

equipe pedagdgica para
identificar possiveis
A Coordenacao coleta as dificuldades.
opinides de estudantes e
professores sobre a
execucao das atividades L [ Feedback e ]

académicas, garantindo que Monitoramento
as praticas pedagdgicas
estejam alinhadas ao
planejamento do PPC.

Se necessario, a Coordenacao
] oferece apoio para resolver

— — questdes relacionadas ao
cumprimento das atividades
académicas.

Apoio e Solucdo de
Problemas
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Incentivar a articulacio entre ensino, extensio,
pesquisa e inovacao e fomentar a realizacao de eventos cientificos,
culturais e esportivos no ambito do curso.

Em parceria com docentes e
estudantes, a Coordenacao
incentiva a proposicao de
projetos que envolvam ensino,
pesquisa e extensao, além de
promover a inovagao, como
projetos aplicados ou
desenvolvimento de soluc¢des
para a comunidade local.

A Coordenacdo incentiva a
organizagdo de eventos
dentro do curso (como
semanas académicas,
mostras, feiras culturais, entre
outros), buscando apoio de
outros setores da instituicdo.

Para garantir ampla
participacao, a Coordenacao
utiliza os canais institucionais
para divulgar os eventos e
resultados dos projetos de
ensino, pesquisa, extensao e
inovacgao, promovendo maior
engajamento de toda a
comunidade académica.

Reunides de Planejamento
com o NDB/NDE e
Colegiado

-

Propostas de Projetos
Multidisciplinares

[

Editais

Fomento a Participacdo em ] _

Promocao de Eventos
Cientificos, Culturais e
Esportivos

Delegacao de
Responsabilidades

-= [ Comunicacao e Divulgacdo ]

]__

A Coordenagao organiza
reunides com o NDB/NDE e
Colegiado para discutir formas
de articular as atividades de
ensino, extensao, pesquisa e
inovacao ja existentes no
curso, incentivando a criacao
de projetos que contemplem
as quatro dimensoes de forma
integrada.

A Coordenacao divulga
editais de ensino, pesquisa,

= extensao e inovacao,

estimulando a participacao
de docentes e estudantes.

A Coordenacao facilita a
participacao de estudantes e
professores na organizacao
desses eventos, delegando
funcodes e criando comissoes
para planejar e executar as
atividades.
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Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Subsidiar a gestao do campus no diagndstico das
necessidades do curso atreladas a pessoal e infraestrutura,
articulando também com os setores competentes a manutencao e
atualizacao dos espacos, equipamentos e materiais, visando o
processo de ensino e aprendizagem.

A Coordenacao organiza
uma reuniao com Colegiado
do curso e NDB/NDE para
discutir as demandas
levantadas, priorizando
aquelas que impactam
diretamente o processo de
ensino e aprendizagem.

Apo6s a implementacgédo de
melhorias, a Coordenacao
coleta as informacgdes dos
docentes e estudantes sobre
o impacto das mudancas,
ajustando as futuras
demandas conforme
necessario.

[

Levantamento Inicial das
Necessidades

]__

-

Reunido com Colegiado
do curso e NDB/NDE

)

[

Comunicacao com a Gestao
do Campus

]__

- [ Feedback e Ajustes ]

[ Planejamento Futuro ] --=

A Coordenacao realiza,
anualmente, um
levantamento junto ao
Colegiado do curso,
identificando as principais
necessidades do curso em
termos de pessoal,
infraestrutura, equipamentos
e materiais didaticos.

A Coordenacdo apresenta a
gestdo do campus o relatério
das necessidades e atualiza
periodicamente sobre o
status das solicitacbes em
andamento, mantendo a
transparéncia no processo.

A Coordenacao utiliza as
informacdes coletadas ao
longo do processo para
planejar, junto ao Colegiado
do curso e NDB/NDE, a¢bes
de médio e longo prazo,
buscando antecipar
necessidades de pessoal e
infraestrutura.
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Contribuir para a construcéo e consolidacdo de
politicas, diretrizes e mecanismos gerenciais que tenham
relacdo com o curso.

A Coordenacdo revisa as
politicas e diretrizes
] institucionais ja estabelecidas

gue impactam o curso,
identificando pontos de
melhoria ou adaptacao
necessarios.

Analise das Politicas e
Diretrizes Existentes

A Coordenacdo promove uma
discussao com o NDB/NDE e
Colegiado do curso para
identificar as principais [

demandas e propostas de
NOVOS mecanismos ou ajustes
nas diretrizes existentes,
ouvindo também sugestdes
dos estudantes. A Coordenagdo acompanha
a aplicacao das novas
politicas ou diretrizes,
reunindo as consideragdes
ao longo do processo para
verificar sua eficacia e
possiveis necessidades de
ajuste.

Consulta com o
NDB/NDE e Colegiado

[ Monitoramento e Avaliagcdo ] -
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Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Apoiar e auxiliar a execucao das politicas e
programas de permanéncia e éxito, inclusao e diversidade e
acompanhamento de egressos.

A Coordenacdo de curso
auxilia a equipe pedagdgica a
identificar estudantes que
necessitam de apoio adicional
para garantir sua permanéncia
no curso, avaliando situagoes
relacionadas a inclusao e
diversidade.

A Coordenacao de curso
colabora com a organizagao
de eventos, atividades e
oficinas que promovam a
incluséo, diversidade e
sensibilizacdo dentro do curso.

[

Mapeamento das Politicas e
Programas Institucionais

]__

Identificacao de
Estudantes em Situacao de
Vulnerabilidade

Apoio Direto aos
Estudantes

Promocgdo de Acdes de
Inclusao e Diversidade

Acompanhamento de
Egressos

A Coordenacao de curso
consulta as politicas e
programas de permanéncia e
éxito, inclusao e diversidade, e
de acompanhamento de
egressos existentes na
instituicao.

A Coordenacdo de curso, em
articulacao com os setores
de assisténcia estudantil e
psicopedagdgicos, direciona
os estudantes para os
programas de apoio a
permanéncia e inclusao.

A Coordenacdo de curso
mantém um canal de
comunicagao com 0s egressos
e o setor responsavel pelo
acompanhamento de egressos
no campus.

41



Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Acompanbhar, participar e prestar informacdes nos
processos de avaliacao institucional e de curso, assim como
articular o desenvolvimento de a¢des a partir dos indicadores
nos processos avaliativos.

A Coordenacao de curso
coleta as informacdes
necessarias para os
processos avaliativos,
conforme solicitacdo das
instancias responsaveis por
tais processos.

Apos a divulgacao dos
resultados, a Coordenacao de
curso reine o NDB/NDE e o

Colegiado para analisar os — —

indicadores de desempenho,
identificando areas que precisam
de ajustes ou melhorias.

[

Acesso e Analise dos
Instrumentos Avaliativos

]__

-

Coleta e Organizacao
de Dados

[

Participacdo nas Etapas
Avaliativas

]__

[

Andlise dos Resultados
e Indicadores

[

Planejamento de A¢des de
Melhoria

]__

A Coordenacao de curso
obtém os instrumentos e
critérios dos processos de
avaliagao institucional e de
curso, garantindo que toda a
equipe docente esteja ciente
dos indicadores utilizados.

A Coordenacgao de curso
participa das reunides e
etapas dos processos de
avaliacdo, prestando as
informacdes necessarias e
esclarecendo duvidas em
articulagcdo com os demais
setores envolvidos.

Com base nos indicadores
avaliados, a Coordenacao
atualiza o plano de agcdo com
foco em melhorias especificas
para o curso, envolvendo o
NDB/NDE e o Colegiado.
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Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Identificar acbes necessérias no ambito do curso,
listando os responsaveis, prazos, andamento das acoes, dentre outros
elementos, no Plano de Acao da Coordenacao do Curso.

Com base nas demandas
levantadas, a Coordenacao
de curso lista, em planilha

padronizada e encaminhada

pela PROEN, as acbes que
precisam ser realizadas,
detalhando cada uma de
forma clara e objetiva.

A Coordenacao de curso
define prazos realistas para a

execucdo de cada acdo, - -

considerando a complexidade
e recursos disponiveis.

A Coordenacao de curso
realiza reunides com os
responsaveis para verificar o

andamento de cada acdo, - -

registrando o status (em
andamento, concluida,
pendente) no Plano de Agao.

Levantamento de
Necessidades do Curso

]__

Defini¢do das A¢des
Necessarias

[ Atribuicdo de Responsaveis ] -

Estabelecimento de
Prazos

Elaborac¢do do Plano de _
Acgao

Acompanhamento do
Andamento

[ Ajustes Necessarios

A Coordenacao de curso realiza
reunides com o NDB/NDE,
Colegiado, estudantes e apoio
pedagdgico do campus para
identificar demandas prioritarias
relacionadas ao curso, conforme
estabelecido na Portaria
Normativa n° 01/2024, que
dispde sobre procedimentos e
normas para avaliacdo interna
dos cursos Técnicos de Nivel
Médio, EJA-EPT e de Graduacao
do IFC.

Para cada acao identificada,
a Coordenacéo de curso
designa um responsavel
(docente, setor ou equipe)
que serd encarregado da
execucao.

Todas as acdes, responsdveis e
prazos sao organizados em
planilha padronizada e
encaminhada pela PROEN, o
Plano de A¢do da Coordenacao
do Curso, facilitando o
acompanhamento e revisdo do
andamento das atividades.

Caso surjam imprevistos, a
Coordenacao de curso pode
realizar ajustes nos prazos ou
designacdo de responsaveis,
mantendo a flexibilidade
para garantir o cumprimento
das metas.
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Recepcionar, informar e acompanhar os estudantes no
desenvolvimento do curso.

A Coordenacéo de curso
estabelece canais de
comunicagao acessiveis com
disponibilizacdo de informacgdes
essenciais sobre o curso, como
contatos de setores importantes,
regulamentos académicos,
prazos e procedimentos, além
de orientagdes sobre servicos de
apoio pedagdgico e assistencial.

A Coordenacao de curso
organiza encontros em
momentos estratégicos para
ouvir as demandas dos
estudantes, fornecer
atualizagdes sobre o curso e
orientar sobre questoes
académicas e
administrativas.

[ Recepgdo dos Estudantes ] --=

Comunicacao

Acompanhamento
Académico Periédico

J__

-

Realizacdo de
Momentos de escuta

)

[

Monitoramento de Evasao
e Retengdo

J__

No inicio do semestre, a
Coordenacao de curso organiza
uma atividade de boas-vindas,
apresentando o curso, o PPC
(Projeto Pedagdgico de Curso),
as principais informacgdes sobre
ainstituicdo, e os canais de
comunicagao para suporte ao
longo do curso.

Ao longo do semestre, a
Coordenacéo de curso
acompanha o desempenho
académico dos estudantes,
em articulagdo com os
docentes e a equipe
pedagdgica.

A Coordenacéo de curso
acompanha a participagao
dos estudantes,
especialmente aqueles em
risco de evasao, articulando
medidas de suporte junto a
assisténcia estudantil e ao
setor psicopedagogico.
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Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Executar as atividades demandadas no sistema
académico relativas a Coordenacao de Curso.

Ao acessar o sistema, a
Coordenacao de curso
identifica as demandas
prioritarias e organiza uma
lista de atividades para
execucdo conforme os prazos.

A Coordenacao de curso revisa
regularmente o status das
atividades no sistema,
verificando se existem
processos pendentes ou em
andlise por outros setores, para
que possam ser concluidos de
forma agil e eficiente.

-

Académico

[ Acesso Regular ao Sistema

-

Identificacao das
Demandas Prioritarias

]

no Sistema

[ Execucao das Atividades

Acompanhamento e Revisdo
de Processos Pendentes

]

]__

]__

A Coordenacao de curso define
uma rotina de verificacao
semanal do sistema académico,
revisando as demandas
pendentes e tomando nota de
prazos e atividades necessarias
para manter-se atualizada.

A Coordenacao de curso realiza
as tarefas diretamente no
sistema académico, garantindo
o preenchimento correto dos
campos e a atualizagao dos
registros, conforme os
procedimentos estabelecidos.
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Acompanhar a elaboracdo do quadro de horéarios de
aula do curso, em conjunto com a Coordenacao Geral de Ensino (CGE)
ou equivalente, observando o PPC e o Calendario Académico.

A CGE ou equivalente, com o
apoio da Coordenacéo de
Curso, organiza uma versao
preliminar do quadro de

horarios considerando as _ _

demandas levantadas e
alinhando-se ao PPC. A
Coordenacao de curso revisa e
sugere ajustes, caso necessario.

ApOs os ajustes finais, a
Coordenacéo de curso valida o
quadro de hordrios junto a CGE

ou equivalente e o disponibiliza
aos estudantes e docentes,
garantindo que todos tenham
acesso ao mesmo.

Levantamento de
Necessidades

J__

Elaboracao Preliminar
do Quadro de Horarios

[ J

[ Validagao e Ajustes ] -=

Aprovacao e
Divulgacao

=

Monitoramento e Revisdo
Continua

[ J-

A Coordenacéo de curso
realiza uma reunido inicial
com a CGE ou equivalente
para identificar necessidades
especificas e eventuais
adaptacgdes previstas no PPC
e no Calendario Académico.

A CGE ou equivalente, com o
apoio da Coordenacao de curso,
apresenta o quadro preliminar
aos docentes. Em seguida,
ajusta o quadro conforme as
contribuicdes recebidas,
mantendo a comunicagao com
a Coordenacao de curso para
ajustes pontuais e resolucdo de
possiveis conflitos de horarios.

Durante o semestre, a
Coordenacao de curso
monitora a adequacdo do
quadro de horérios e registra
eventuais necessidades de
alteracdo, coordenando
esses ajustes com a CGE ou
equivalente.
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Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Analisar e emitir parecer dos requerimentos
relacionados ao curso, e quando necessario consultar

A Coordenacgao de curso
classifica o tipo de requerimento
para seguir os procedimentos
adequados e identificar se ha
necessidade de parecer do
NDE/NDB ou do Colegiado.

Se o requerimento exige
andlise pedagdgica mais
detalhada ou alinhamento
com diretrizes especificas do
curso, a Coordenacao de curso
encaminha o caso ao
NDE/NDB e/ou Colegiado,
agendando uma reuniao para
discussdo e parecer conjunto.

A Coordenacdo de curso
informa o solicitante ou os
setores responsaveis sobre a
decisao e orienta sobre
eventuais proximos passos.

NDE/NDB e/ou Colegiado.

Recebimento e Verificagdo | _ _
Inicial do Requerimento

-

Classificacao do
Requerimento

[ Andlise do Requerimento ] -

Consulta ao NDE/NDB
- - e/ou Colegiado (quando
necessario)

[ Emissao do Parecer ] -=

-- [ Comunicacdo da Decisao ]

A Coordenacgao de curso recebe
o requerimento e realiza a
verificagdo inicial para identificar
a documentacao e informacodes
necessarias. Caso algum
documento esteja faltando, a
Coordenacgao de curso
comunica ao solicitante para
que a pendéncia seja resolvida.

Com o requerimento completo,
a Coordenacao de curso analisa
o pedido em conformidade
com as normas institucionais e
com o PPC, considerando as
informacdes apresentadas e os
impactos no desenvolvimento
académico do estudante.

A Coordenacao de curso emite o
parecer com base na andlise
prépria e, quando aplicavel, nas
contribuicdes do NDE/NDB e/ou
Colegiado. O parecer é redigido
de forma clara e objetiva,
indicando a decisao
(deferimento ou indeferimento)
e as justificativas.
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Convocar, presidir e documentar as reunides do
Colegiado de Curso e/ou NDB/NDE.

A Coordenacao de curso envia a
convocacgdo aos membros do
Colegiado de Curso e/ou
NDB/NDE, incluindo a pauta, data, — -
hora e link ou local de realizacgao.
A convocacao é realizada
preferencialmente por e-mail.

A Coordenacao de curso
preside a reunidao, mantendo
o foco nos topicos da pauta,
promovendo a participacdo
de todos e registrando as
decisdes e encaminhamentos.

A Coordenacgao de curso ajusta a
ata com eventuais contribuicées
dos membros e encaminha para

assinaturas. Em seguida, arquiva — -
a ata no sistema digital do IFC,
registrando a reunido para
referéncia futura.

[ Planejamento da Reunido J

[ Convocac¢ao dos Membros J

Organizagao de Documentos | _
e Materiais de Apoio

Conducao da Reunido J

[ Elaboragdo da Ata J --

Aprovacao e Arquivamento
da Ata

[ ]

Compartilhamento dos
Encaminhamentos

[ J-

A Coordenagao de curso
define a pauta da reunido com
base nas demandas

— — prioritarias do curso, sugestées

dos membros do Colegiado ou
NDB/NDE e necessidades
académicas do periodo.

A Coordenacao de curso
organiza os documentos
necessarios para consulta e

= analise, como relatorios,

propostas, pareceres e atas
anteriores, para otimizar a
discussao durante a reuniao.

Apos a reuniao, a Coordenacgao
de curso redige a ata, incluindo
os pontos discutidos, decisdes
tomadas e responsabilidades
atribuidas, e envia o
documento para revisao dos
participantes, caso necessario.

A Coordenacgao de curso envia
os encaminhamentos ou
decisdes relevantes para os
setores e docentes envolvidos,
assegurando que todos
estejam informados sobre as
resolucdes e proximos passos.
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Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Analisar e homologar, em conjunto com o NDB/NDE
e/ou Colegiado, os Planos de Ensino de acordo com o Calendario

A Coordenacao de curso
recebe os Planos de Ensino
dos docentes, realiza uma
verificacdo inicial para
assegurar que todos os
documentos estejam
completos e conforme as
diretrizes do PPC e normas
institucionais.

Ap6s os ajustes solicitados, a
Coordenacao de curso
realiza a homologagao dos
Planos de Ensino revisados,
juntamente com o NDB/NDE
e/ou Colegiado, registrando
as aprovacgodes para
formalizar o processo.

Académico.

[

de Analise

Definicdo do Cronograma ] _

-

Recebimento e Verificagcdo
dos Planos de Ensino

[

Reunido para Discussdo e ] _

Homologagéo

-= [ Homologagéo Final ]

A Coordenacdo de curso
estabelece um cronograma
para a andlise e homologacao
dos Planos de Ensino, alinhado

- ao Calendério Académico e

comunica aos docentes e aos
membros do NDB/NDE e/ou
Colegiado, indicando os prazos
para envio e revisao.

A Coordenacao de curso
organiza uma reuniao e
compartilha os Planos de
Ensino entre os membros do
NDB/NDE e/ou Colegiado para
uma andlise colaborativa. As
observagdes e correcdes sao
comunicadas aos docentes
envolvidos, para ajustes antes
da homologacao.
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ATRIBUICAO: Analisar e acompanhar a consolidacio dos diarios de
turma ao final de cada periodo letivo.

A Coordenacéo de curso,
juntamente com os setores
responsaveis no campus, faz
uma verificacdo inicial dos

didrios de turma, assegurando

que todos os documentos
estejam completos e
corretamente preenchidos,
incluindo frequéncia, avaliacdes
e conteudos ministrados.

Apds as revisoes, a
Coordenacao de curso

acompanha a consolidacdo ~

dos diarios de turma.

[

Definicdo do Cronograma
de Consolidacao

]__

Verificagdo dos Diarios
de Turma

]

Identificagdo de
Inconsisténcias

]__

Acompanhamento
da Consolidacao

A Coordenacéo de curso,
juntamente com os setores
responsaveis no campus, define
um cronograma interno para a
consolidacao dos didrios de
turma, alinhando-o ao
Calendério Académico e
comunicando aos docentes o
prazo final para a finalizacdo e
envio dos diarios.

A Coordenacdo de curso
identifica eventuais
inconsisténcias nos diarios,
como dados ausentes ou
discrepantes, e comunica
diretamente os docentes
responsaveis para que facam
0s ajustes necessarios.

50



Checklist das atribuicdes

ATRIBUICAO: Analisar e validar as atividades curriculares
complementares, diversificadas, estagio e trabalho de conclusao de

A Coordenacao de curso recebe
os documentos e relatérios
referentes as atividades
complementares, diversificadas,

estagio e TCC, conforme os -

fluxos estabelecidos para cada
caso, conferindo se estao
completos e de acordo com as
exigéncias institucionais.

A Coordenacao de curso realiza
a analise das atividades,
verificando a adequacéo aos
objetivos e critérios previstos
nos documentos institucionais,
com o auxilio dos membros do
NDB/NDE ou Colegiado (quando
necessario), registrando a
validacdo ou os ajustes
observados.

Apbés a validacéo final, a
Coordenacao de curso

homologa as atividades, — -

registrando o cumprimento
das exigéncias.

curso, quando for o caso.

Divulgacdo das Diretrizes e
Prazos

]__

dos Documentos

_ [Recebimento e Organizacao

]

Reunido para Avaliacao
Conjunta (quando necessario

)]__

--= [ Andlise e Validacao

[ Comunicagdo de Ajustes

Registro e Homologacao
Final

A Coordenacdo de curso
informa aos estudantes as
diretrizes para submissao das
atividades curriculares
complementares,
diversificadas, estagio e TCC,
conforme os fluxos
institucionais estabelecidos
para cada caso, especificando
prazos e requisitos conforme o
PPC e normativas do curso.

Conforme os fluxos
institucionais estabelecidos
para cada caso, a
Coordenacao de curso
agenda reunides para andlise
entre os membros do
NDB/NDE ou Colegiado.

Se identificados ajustes ou
complementacdes, a
Coordenacao de curso
comunica aos estudantes,
orientando-os para que os
ajustes sejam realizados e a
documentacao seja reenviada
para uma nova analise.
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Guia Pratico para Coordenacdes de Curso do IFC

ATRIBUICAO: Inscrever e orientar os estudantes quanto aos exames
de desempenho aplicados ao curso.

Divulgacao do Exame de
Desempenho

A Coordenacao de curso
identifica os estudantes que
precisam realizar o exame e [

efetua as inscrigdes, de — -
acordo com o calendario e as
instrucdes fornecidas pela
instituicao avaliadora.

Identificacdo e Inscricdo
dos Estudantes

[ Orientacao e Preparacao

A Coordenacao de curso se

coloca a disposicao para _ Esclarecimento de
esclarecer duvidas dos Duvidas

estudantes sobre o exame.

A Coordenacao de curso
informa aos estudantes sobre o
exame de desempenho,

- — detalhando sua importancia,
contelido abordado, data,
formato e critérios de
avaliacao.

A Coordenacao de curso,
juntamente com o Colegiado,

_ oferece orientagbes sobre os
topicos principais, métodos
de estudo e material de apoio
para o exame.
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