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Ao Coordenador de curso, eleito conforme regulamentagdo do Conselho

Académico do campus, compete as atribui¢Oes estabelecidas no Regulamento de Ensino

dos Cursos de Graduacao.

O quadro abaixo apresenta as informacgdes sobre o Coordenador do Curso

Bacharelado e Licenciado em Letras — Portugués/Inglés:

Nome:

Pedro Henrique Pereira

Portaria de nomeacgédo e mandato:

Portaria No. 27 de 25 de marco de 2020

Regime de trabalho:

40 (quarenta) horas — Dedicacéo Exclusiva

Carga horaria destinada

coordenacéo:

a

10 (dez) horas

Titulacéo:

Mestre em Inglés: Estudos Linguisticos

Literarios

e

Contatos (telefone / e-mail):

pedroh.pereira@ifmg.edu.br
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1. Introdugéo
O presente documento descreve as acOes de gestdo e de acompanhamento do curso
tecnologo em Processos Gerenciais do IFMG Campus Avancado Ponte Nova realizadas

pelo seu Coordenador.

2. Atribuic6es do coordenador de curso

Sdo atribuicdes do Coordenador (a) de Curso, além das descritas nas Resolucbes
IFMG n®46 e n° 47, de 17/12/2018:
I. Responsabilizar-se pelos processos de acompanhamento das Préticas de Estégio,
atividades complementares, projetos integradores e demais componentes estruturais dos
Cursos.
Il. Supervisionar a adequacdo dos espacos a proposta estabelecida no Projeto
Pedagdgico do Curso (PPC).
I11. Orientar os responsaveis pela utilizacdo do espago quanto a solicitacdo de compra e
melhoria, encaminhando as solicita¢fes ao colegiado e dire¢do do campus.
IV. Coordenar, periodicamente, o levantamento da necessidade de livros, periddicos e
outras publicacdes, visando equipar a biblioteca para atender de forma consistente as
referéncias constantes dos Projetos de Cursos.
V. Propor e acompanhar, em conjunto com a Direcdo de Ensino, as Pré-Reitorias, o
setor pedagdgico e outros setores competentes o programa de acompanhamento do
estudante visando a reducédo da evasao e retengéo escolar.
VI. Estruturar, conduzir e documentar os Conselhos de Classe e agdes de promocgdo do
Curso, fazendo o controle de frequéncia dos servidores nesses casos.
VII. Acompanhar a frequéncia dos docentes nas diversas atividades do Curso,
justificando eventuais alteracdes, auséncias e a reposicdo das atividades académicas,
encaminhando-as para ciéncia da Dire¢do de Ensino.
VIII. Acompanhar academicamente e avaliar continuamente, junto ao colegiado de seu

Curso/area/Nlcleo Docente Estruturante, a elaboracdo e execucdo do projeto
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pedagogico e propor, quando necessario, sua modificagdo, submetendo as instancias
competentes.

IX. Coordenar a divulgacéo das alteracdes no PPC, encaminhando a Direcdo de Ensino
para posterior repasse ao setor de Registro e Controle Académico e ao setor responsavel
por sua publicizacdo.

X. Receber do docente responsavel pelo componente curricular, o Plano de Ensino da
disciplina em periodo previsto no calendario académico e avaliar se 0 mesmo atende a
ementa estabelecida no PPC.

Xl. Propor a criagdo e reformulagdo de normas, procedimento e documentos
institucionais nas instancias cabiveis.

XII. Prestar orientacdo e apoio ao corpo discente e docente no que se refere ao bom
andamento escolar, na execu¢do dos regulamentos, normas, direitos e deveres.

XII1. Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes curriculares a serem
ofertados no periodo seguinte, de acordo com a matriz curricular do curso, inclusive na
oferta de Estudos Orientados. Definir junto ao corpo docente e indicar a Direcdo de
Ensino o professor que assumira cada componente curricular e responsabilizar-se, em
trabalho conjunto com a Direcdo de Ensino, pela construcdo dos horarios, respeitando-
se a dindmica do campus.

XIV. Verificar o cumprimento do calendario académico e dos prazos para o langcamento
de frequéncia, contetdos trabalhados e rendimento dos alunos no Sistema de Controle
Académico pelos docentes.

XV. Avaliar e dar parecer, em conjunto com o Colegiado do Curso, nos processos de
aproveitamento de estudos, trancamento, transferéncias, ingresso de portador de
diplomas e reingresso de alunos e demais encaminhamentos do Setor de Registro e
Controle Académico.

XVI1. Acompanhar a trajetoria do estudante, numa perspectiva inclusiva, atentando e
propondo solucBes para a evasdo, a retencdo e dependéncias, tendo em vista a

permanéncia do estudante associada ao indice de concluséo.
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XVII. Discutir no colegiado e acompanhar as atividades complementares para 0 corpo
discente de seu Curso/area, bem como as atividades de estdgio e visitas técnicas,
cumprindo os tramites necessarios.

XVIII. Encaminhar ao Setor de Registro e Controle Académico a ata das reunides dos
Conselhos de Classe ao final do periodo.

XIX. Responder pelo Curso junto as instancias de avaliacdo, tomar ciéncia, divulgar
resultados e promover junto a Direcdo e colegiados discussdo de propostas para
melhorias.

XX. Repassar dados (informacGes do projeto pedagdgico, da infraestrutura, do corpo
docente e outros dados relacionados ao Curso coordenado) para que 0s sistemas
institucionais sejam atualizados.

XXI. Responsabilizar-se, junto com a Direcdo de Ensino, pelas avaliacBes externas, tais
como ENADE, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento do Curso e avaliagdes
internas do Curso.

XXII. Inscrever estudantes (ingressantes e concluintes) no ENADE.

XXI1l. Responsabilizar-se pelo credenciamento de seu Curso junto aos Conselhos e
Orgéos de Classe (CREA, etc.).

XXI1V. Representar oficialmente o Curso, ou indicar um representante, em solenidades
oficiais e/ou eventos, quando solicitado.

XXV. Estimular a promocéo e participacdo dos estudantes e docentes em eventos

académicos.

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 do
curso, bem como, o cumprimento do plano de acdo de monitoramento e melhoria do

curso. A carga horaria dedicada a coordenacao totaliza 10 (dez) horas semanais.
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4. Plano de acéo 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 informagdes 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 psicoldgico e/ou
pedagogico.

Como membro integrante do Nucleo Docente Estruturante, presidia reunides
periddicas para o acompanhamento, atualizacdo e consolidacdo do PPC, realizando
estudos e atualizacdo periodica 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 DCNs e as novas demandas do mundo
do trabalho. Assim, os resultados de avaliacBes institucionais e externas, como por
exemplo, o0 ENADE, sdo utilizadas como base para tomada de decisGes visando o
constante aprimoramento do curso e das atividades de ensino e aprendizagem
desenvolvidas no mesmo. Avaliagdes do repositorio bibliografico disponivel,
infraestrutura de laborat6rios e demandas gerais do curso também sdo pautadas e
discutidas nas reunides.

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

O coordenador visa ainda a integragdo do nucleo de docentes especificos do curso,
promovendo maior envolvimento entre professores e alunos através da realizacdo de
eventos, participacdo em grupos de estudo e incentivo a realizacdo de atividades

extraclasse de pesquisa e extensao.
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4.1.1 Ac0es da Coordenacao junto aos docentes
- Apresentar aos docentes o Projeto Pedagdgico do Curso, enfatizando a sua
importancia como instrumento norteador das ac6es 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 areas de ciéncia, tecnologia e engenharia de

alimentos;

4.1.2 Acoes da Coordenacao junto aos discentes
- Apresentar o Projeto Pedagdgico do Curso aos discentes.
- Disponibilizar espacos-tempos para o didlogo entre a coordenacdo e discentes;
- Planejar e realizar reunides com os discentes do curso, para discussdo 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 programacéo
da Unidade Académica e durante a sua permanéncia no curso, prestando as orientagdes
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 pagina institucional do curso atualizada;
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- Comunicar-se com os discentes utilizando os e-mails e pégina no Facebook,
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 solicitagdes e demandas dos
estudantes, especialmente aquelas que incidem diretamente no processo de ensino-
aprendizagem;

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

- Orientar os discentes com relagdo aos procedimentos de estagio, trabalho de concluséo

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 elaboracdo da demanda de disciplinas e composicao do horario académico
visando um melhor desempenho e processo de ensino-aprendizagem;
- Auxiliar no processo de matricula dos discentes;
- Conduzir o processo de aproveitamento de disciplinas;
- Orientar os docentes e discentes quanto aos prazos estabelecidos no Calendario
Académico;
- Conduzir o processo de inscri¢do, avaliacdo e aplicacdo do Exame Nacional de
Desempenho de Estudantes - ENADE

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

4.2 Atividades de ensino, pesquisa e extensao
A coordenagdo estara envolvida na organizacdo de eventos e busca por
oportunidades diversas que auxiliem na formagéo profissional complementar dos

discentes do curso. Além disso, o coordenador se compromete a divulgar e compartilhar
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com os alunos oportunidades de estagio, novidades e tdpicos importantes relacionados
as areas de ciéncia, tecnologia e engenharia de alimentos, bem como eventos cientificos
e de extensdo atraves do envio de e-mails e divulgacdo em pagina da internet destinada

ao curso.

4.3 Infraestrutura

A Coordenacdo estard em constante contato com os docentes do curso, com 0S
técnicos dos laboratérios e com a gestdo do campus 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 realizard avaliagdes continuas do desempenho da gestdo académica

do curso, buscando a melhoria continua do mesmo.
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