MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS AVANCADO ARCOS
Avenida Juscelino Kubitschek, 485, Bairro Brasilia — Arcos-MG — CEP: 35588-000

PLANO DE ACAO DA COORDENACAO DO CURSO DE ENGENHARIA
MECANICA DO IFMG CAMPUS AVANCADO ARCOS

ARCOS - MG
2021



MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
CAMPUS AVANCADO ARCOS
Avenida Juscelino Kubitschek, 485, Bairro Brasilia — Arcos-MG — CEP: 35588-000

Ao Coordenador de curso, eleito conforme Resolugdo N° 7 de 12 de setembro de
2019 do Conselho Académico do campus, competem as atribui¢fes estabelecidas no
Regulamento de Ensino dos Cursos de Graduagéo do IFMG.

O quadro abaixo apresenta as informacdes sobre o Coordenador do Curso

Bacharelado em Engenharia Mecanica:

Nome: Luiz Augusto Ferreira de Campos Viana

Portaria de nomeacdo e mandato: Portaria n° 15 de 08 de marc¢o de 2021.

40 (quarenta) horas semanais de trabalho, em

Regime de trabalho: ) o )
tempo integral, com dedicacao exclusiva.

) . Engenheiro Mecanico/ Mestre em Engenharia de
Titulacéo: o
Materiais

luiz.viana@ifmg.edu.br/

Contatos: ] ]
eng.mecanica.arcos@ifmg.edu.br
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1. Introducéo
O presente documento descreve as acOes de gestdo e acompanhamento do curso de
Engenharia Mecénica do IFMG Campus Avangado Arcos realizadas pelo Coordenador

de curso do mesmao.

2. Atribuic6es do coordenador de curso

Conforme definido na Resolugdo n® 47 de 17 de dezembro de 2018 -
Regulamento de Ensino dos Cursos de Graduacdo do IFMG, compete ao Coordenador
de Curso:
. realizar a gestdo do curso, executando e acompanhando 0s processos relativos ao bom
andamento do mesmo;
I1. promover a adequacdo das atividades do curso as prescricdes legais e institucionais;
I11. acompanhar o0 andamento das disciplinas e propor as intervencfes necessarias;
IV. apoiar as atividades de estégio;
V. zelar pela qualidade dos resultados nos processos de avaliagéo e de reconhecimento
do curso;
V1. convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;
VII. representar o Colegiado em reunides da Diretoria de Ensino do campus e de outros
6rgdos competentes;
VIII. executar as deliberacdes do Colegiado;
IX. comunicar aos 6rgdos competentes quaisquer irregularidades no funcionamento do
Curso e sugerir as correcdes necessarias;
X. designar relator ou comissdo para estudo de matéria a ser submetida ao Colegiado de
Curso;
XI. encaminhar a Diretoria de Ensino do campus coOpia das atas das reunides do
Colegiado de Curso;
XII. promover a articulacdo entre o Colegiado de Curso e 0s outros 0rgaos e setores da
instituicao;

XI11. decidir sobre matéria de urgéncia ad referendum do Colegiado de Curso;
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XIV. disponibilizar seu horario de atendimento, de acordo com critérios estabelecidos
pelo Conselho Académico do campus;
XV. representar o curso em todas as situacdes e demandas pertinentes;

XVI. outras competéncias atribuidas internamente pela Diretoria de Ensino do campus.

3. Regime de trabalho do coordenador de curso

O coordenador do curso possui regime de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais
de trabalho, em tempo integral, com dedicacdo exclusiva, o que permite o atendimento
da demanda existente, considerando a gestdo do curso, a relacdo com os docentes,
discentes, tutores, a representatividade no Nucleo Docente Estruturante e Colegiado de
Curso, bem como, o cumprimento do plano de acdo de monitoramento e melhoria do

Curso.

4. Plano de ac¢édo do coordenador de curso
4.1 Gestédo académica

A coordenagdo mantém contato constante com os docentes do curso e com 0s
diversos setores da instituicdo, captando demandas e informacdes que auxiliem na
gestdo e aprimoramento do mesmo. Realiza acompanhamento dos discentes, auxilia nos
processos de matricula, estagio e trabalho de conclusdo de curso e encaminha
continuamente alunos com necessidades especificas para atendimento psicolégico e/ou
pedagdgico.

Como membro integrante do Nucleo Docente Estruturante, preside reunides
periddicas para o acompanhamento, atualizacdo e consolidacdo do PPC, realizando
estudos e atualizagdo periddica do referido documento, verificando o impacto do
sistema de avaliacdo de aprendizagem na formacdo do estudante e analisando a
adequacao do perfil do egresso, considerando as DCNSs e as novas demandas do mundo
do trabalho. Assim, os resultados de avaliacGes institucionais e externas, como por
exemplo, 0 ENADE, deverdo ser utilizadas como base para tomada de decisdes visando

0 constante aprimoramento do curso e das atividades de ensino e aprendizagem
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desenvolvidas no mesmo. Avaliagdes do repositério bibliografico disponivel,
infraestrutura de laboratorios e demandas gerais do curso também sdo pautadas e
discutidas nas reunides.

Como presidente do Colegiado de Curso, trabalha em prol da resolucdo das diversas
demandas provenientes de discentes e docentes que surgem no decorrer do curso, além
de aprovar as atualizacGes propostas pelo NDE.

O coordenador visa ainda a integracdo do nucleo de docentes especificos do curso,
promovendo um maior envolvimento dos mesmos com os alunos através da realizacdo
de eventos, participacdo em grupos de estudo e incentivo a realizacdo de atividades

extraclasse de pesquisa e extenséo.

4.1.1 Acbes da Coordenacdo junto aos docentes
- Apresentar aos docentes o Projeto Pedagdgico do Curso, enfatizando a sua
importancia como instrumento norteador das a¢des desenvolvidas;
- Coordenar e acompanhar as atividades didatico-pedagdgicas, mantendo dialogo
constante com todos os docentes;
- Planejar e realizar reunibes com os docentes do curso para discutir o desempenho
académico dos discentes e indicar estratégias que visem a melhoria do processo de
ensino-aprendizagem;
- Encaminhar aos docentes os processos de aproveitamento de créditos de disciplinas
dos discentes do curso;
- Compartilhar informacdes e eventos das &reas de ciéncia, tecnologia e engenharia

mecanica.

4.1.2 Ac0es da Coordenacao junto aos discentes
- Apresentar o Projeto Pedagdgico do Curso aos discentes.
- Disponibilizar espacos e horarios para o dialogo entre a coordenacdo e discentes;
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- Planejar e realizar reunides com os discentes do curso, para discussao do desempenho
académico e identificacdo de pontos fortes e fracos no desenvolvimento dos
componentes curriculares;

- Receber os discentes ingressantes no inicio do semestre letivo, conforme programacao
da Unidade Académica e durante a sua permanéncia no curso, prestando as orientacdes
necessarias para o seu desenvolvimento no curso;

- Receber e acompanhar os discentes com necessidades educacionais especiais,
juntamente ao Nucleo de Atendimento as Pessoas com Necessidades Educacionais
Especificas — NAPNEE, assegurando o atendimento necessario.

- Orientar os discentes quanto aos aspectos da vida académica;

- Manter a pégina institucional do curso atualizada;

- Comunicar-se com os discentes utilizando os e-mails e pagina no Facebook, quadros
de aviso disponiveis no campus, atualizando-os sobre as oportunidades de estagio,
eventos e tdpicos relevantes nas areas de ciéncia, tecnologia e engenharia de alimentos;
- Criar estratégias que facilitem o atendimento as solicitacdes e demandas dos
estudantes, especialmente aquelas que incidam diretamente no processo de ensino-
aprendizagem;

- Registrar as solicitagdes e demandas dos discentes e fazer os devidos
encaminhamentos em tempo hébil.

- Orientar os discentes com relacdo aos procedimentos de estagio, trabalho de conclusao

de curso e atividades complementares.

4.1.3 Acbes da Coordenacdo junto a Diretoria de Ensino e ao Registro
Académico
- Atualizacdo do Projeto Pedagdgico de Curso, matriz curricular e equivaléncia de
disciplinas;
- Auxiliar na elaboracédo da demanda de disciplinas e composic¢do do horario académico
visando um melhor desempenho e processo de ensino-aprendizagem;

- Auxiliar no processo de matricula dos discentes;
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- Conduzir o processo de aproveitamento de disciplinas;

- Orientar os docentes e discentes quanto aos prazos estabelecidos no Calendario
Académico;

- Conduzir o processo de inscricdo, avaliacdo e aplicacdo do Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes — ENADE;

- Orientar os discentes com relacdo aos procedimentos para colagao de grau.

4.2 Atividades de ensino, pesquisa e extensao

A coordenacdo estara envolvida na organizacdo de eventos e busca por
oportunidades diversas que auxiliem na formacéo profissional complementar dos
discentes do curso. Além disso, o coordenador se compromete a divulgar e compartilhar
com os alunos oportunidades de estagio, novidades e topicos importantes relacionados
as areas de ciéncia, tecnologia e engenharia mecanica, bem como eventos cientificos e
de extensdo através do envio de e-mails e divulgacdo em pagina da internet destinada ao

Curso.

4.3 Infraestrutura

A Coordenacdo estara em constante contato com os técnicos dos laboratérios e dos
setores industriais para captacdo das demandas referentes a infraestrutura, fazendo os
devidos encaminhamentos para manutencdo e melhoria continua da infraestrutura do

Curso.

4.4 Indicadores de desempenho
A coordenacéo realizar avaliagdes continuas do desempenho da gestdo académica

do curso, buscando a melhoria continua do mesmo.



4.5 Cronograma de agdes do coordenador (primeiro semestre do ano)
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Periodo de realizacio em semanas

Atividade Descrigao Meio de realizacao Envolvidos
S$1(S2|S3(S4|S5|S6|S7|S8|S9|S10 | S11 | S12 | S13 | S14 | S15
1 Acolhimento de alunos ingressantes. Reunido, Video conferéncia | Alunos
2 Informes de inicio do semestre letivo. E-mail Alunos
3 Informes sobre Regulamento de Trabalho de Conclusdo de Curso. Reunido, Video conferéncia | Alunos
4 Reunido ordinaria do NDE. Reunido, Video conferéncia | NDE
5 Avaliacdo de Aproveitamento de Conhecimento e Experiéncias Anteriores (ACEA) E-mail, SEI Secretaria Académica, Alunos
6 Reunido ordindria do Colegiado do Curso. Reunido, Video conferéncia | Colegiado
7 Reunies e interagdo com tutores do curso. Reunido, Video conferéncia |Professores/tutores
8 Sugestdo de distribuicao de disciplinas. E-mail DE, Docentes
9 Construcgdo de versao inicial do calendario do curso para o ano de 2022. - DE, Colegiado
10 Orientag¢des individuais para solicitagdao de matriculas, quando necessario. E-mail Alunos
11 OrientagOes sobre colagdo de grau. Reunido, Video conferéncia | Alunos
12 ReuniGes especificas com NAPNEE e NAE (sempre quando solicitado). Reunido, Video conferéncia | NAPNEE/ NAE
13 Reunides especificas com a gestdo do campus (sempre quando solicitado). Reunido, Video conferéncia | DG, DE, Pesquisa, Extensdao, CEAD, DAP
14 Assinatura de documentos de estagio obrigatdrio. SEI Extensdo
15 Verificagdo/encaminhamento de demandas apresentadas por docentes. - Docentes
16 Verificagdo/encaminhamento de demandas apresentadas pela Diretoria de Ensino. |- DE
17 Verificagdo/encaminhamentos de demandas apresentas por alunos. - Alunos
18 Avaliagdo de relatério de atividades complementares. SEI Secretaria Académica, Alunos
19 Parecer sobre estagio obrigatdrio. SEI Orientador de Estagio
20 Identificacdo e encaminhamento de alunos ao NAPNEE e/ou NAE. - NAPNEE/ NAE, alunos
21 Distribuicdo de processos de aproveitamento de disciplinas aos docentes. E-mail Docentes
22 Compartilhamento de informagdes sobre eventos. E-mail Docentes, alunos
23 Divulgacdo de oportunidades de estagio e eventos de interesse dos alunos. E-mail Alunos
24 Atualizacdo da pagina institucional do curso. - -
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4.6 Cronograma de agdes do coordenador (segundo semestre do ano)

Periodo de realizacio em semanas

Atividade Descrigao Meio de realizacao Envolvidos
S$1(S2|S3(S4|S5|S6|S7|S8|S9|S10 | S11 | S12 | S13 | S14 | S15
1 Informes de inicio do semestre letivo. E-mail Alunos
2 Informes sobre Regulamento de Trabalho de Conclusdo de Curso. Reunido, Video conferéncia | Alunos
3 Reunido ordinaria do NDE. Reunido, Video conferéncia | NDE
4 Avaliacdo de Aproveitamento de Conhecimento e Experiéncias Anteriores (ACEA) E-mail, SEI Secretaria Académica, Alunos
5 Reunido ordindria do Colegiado do Curso. Reunido, Video conferéncia | Colegiado
6 Reunides e interacdo com tutores do curso. Reunido, Video conferéncia | Professores/tutores
7 Sugestao de distribuicdo de disciplinas. E-mail DE, Docentes
8 Construgao de versao inicial do calenddrio do curso para o ano de 2022. - DE, Colegiado
9 OrientacGes individuais para solicitacdo de matriculas, quando necessdrio. E-mail Alunos
10 Orientacdes sobre colagdo de grau. Reunido, Video conferéncia | Alunos
11 Reunides especificas com NAPNEE e NAE (sempre quando solicitado). Reunido, Video conferéncia | NAPNEE/ NAE
12 ReuniGes especificas com a gestdo do campus (sempre quando solicitado). Reunido, Video conferéncia | DG, DE, Pesquisa, Extensdo, CEAD, DAP
13 Assinatura de documentos de estagio obrigatdrio. SEI Extensdo
14 Verificagdo/encaminhamento de demandas apresentadas por docentes. - Docentes
15 Verificagdo/encaminhamento de demandas apresentadas pela Diretoria de Ensino. |- DE
16 Verificagdo/encaminhamentos de demandas apresentas por alunos. - Alunos
17 Avaliacdo de relatério de atividades complementares. SEI Secretaria Académica, Alunos
18 Parecer sobre estagio obrigatdrio. SEI Orientador de Estagio
19 Identificacdo e encaminhamento de alunos ao NAPNEE e/ou NAE. - NAPNEE/ NAE, alunos
20 Distribuigcdo de processos de aproveitamento de disciplinas aos docentes. E-mail Docentes
21 Compartilhamento de informagdes sobre eventos. E-mail Docentes, alunos
22 Divulgacdo de oportunidades de estagio e eventos de interesse dos alunos. E-mail Alunos
23 Atualizagao da pagina institucional do curso. - -




