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1. APRESENTAGAO

Diante das atribuicdes do Coordenador de Curso e dos objetivos do curso, foi
elaborado o plano de acdo do gestor académico, considerando trés eixos de atuacao:

1) Acles de Gestdo e Organizacao;
2) AcGes Pedagdgicas
3) Acdes de Politica e Institucional

Compdem o eixo da Gestdo e Organizagdo as ag¢Oes de implementagao e
acompanhamento de procedimentos técnicos, de acordo com normas, regulamentos e
legislacdes, como: ajuste de matricula no inicio de cada semestre; confeccdo e publicitacdo
dos horarios e salas de aula; apreciacdo e publicitacdo dos planos de ensino; apreciacdo
dos planos de estagiarios; contabilizar o cumprimento de carga hordria complementar;
acompanhar os processos de realizacao de estdgio e trabalhos de conclusdo de curso.

As acOes pedagdgicas envolve aspectos politicos, sociais, econdmicos que envolvem
a area de conhecimento do curso e a educagdao em geral. S3o as reunides de colegiado,
reunides de NDE, reuniGes de encerramento de semestre, reformulacdo do PPC,
atualizacdo da ementas dos componentes curriculares, apreciacdo dos relatdrios da
comissdo de avaliacdo institucional (CPA) e a producdo de relatério de adequacdo da
bibliografia.

O eixo da Politica e Institucional sdo ac¢des que envolve o curso no ambito
institucional, como o alinhamento do curso com as politicas intitucionais e a interacao
entre os cursos do Instituto Federal Fluminense (IFFluminense).



2. REFERENCIAIS DO PLANO DE ACAO DO COORDENADOR DE CURSO

O Plano de Ac¢do obedece aos principios definidos na Constituicdo Federal de 1988 e na Lei
de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional, Lei 9.394/96. O Plano é ainda definido de acordo com o
o Plano de Desenvolvimento Institucional 2018-2022, Projeto Politico-Pedagdgico Institucional
2018-2022 e o Projeto Pedagdgico do Curso e as Atribuicées da Coordenacdo de Curso.

2.1 Finalidades e objetivos dos Institutos Federais

Os Institutos Federais tém por finalidades e caracteristicas, segundo a Lei n2 11.892/2008:

| - ofertar educagdo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuacgdo
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioeconémico local, regional e nacional;

Il - desenvolver a educagdo profissional e tecnoldgica como processo
educativo e investigativo de geracdo e adaptacdo de solucdes técnicas e
tecnoldgicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

Il - promover a integracdo e a verticalizacdo da educacdo basica a
educagdo profissional e educagdo superior, otimizando a infraestrutura
fisica, os quadros de pessoal e os recursos de gestdo;

IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidagdo e
fortalecimento dos arranjos

produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no
mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioeconémico e
cultural no ambito de atuagao do Instituto Federal;

V - constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias,
em geral, e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o
desenvolvimento de espirito critico, voltado a investigacdo empirica;

VI - qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de
ciéncias nas instituicGes publicas de ensino, oferecendo capacitagdo
técnica e atualizagdo pedagdgica aos docentes das redes publicas de
ensino;

S3o objetivos dos Institutos Federais, segundo a Lei n? 11.892/2008, para
a oferta de cursos superiores:

VI - ministrar em nivel de educagdo superior:

a) cursos superiores de tecnologia visando a formacdo de profissionais
para os diferentes setores da economia;

b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formacao
pedagdgica, com vistas na formagdo de professores para a educagdo
basica, sobretudo nas areas de ciéncias e matematica, e para a educacao
profissional;

c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacdo de
profissionais para os diferentes setores da economia e areas do
conhecimento;



d) cursos de pds-graduagdo lato sensu de aperfeicoamento e
especializagdo, visando a formacdo de especialistas nas diferentes dreas
do conhecimento; e

e) cursos de pds-graduacgdo stricto sensu de mestrado e doutorado, que
contribuam para promover o estabelecimento de bases sdlidas em
educacdo, ciéncia e tecnologia, com vistas no processo de geragdo e
inovagdo tecnoldgica.

2.1 Atribuicdes do Coordenador de Curso

A Coordenacdo de Curso tem por objetivo principal o processo de ensino-aprendizagem,
promovendo o planejamento das atividades educacionais e supervisionando as a¢des de sua equipe
na busca de uma melhor entrega de valor aos discentes e a sociedade. As atribuicbes do
Coordenador de Curso estdo em consondncia com as diretrizes e compromissos propostos
seguindo quatro grandes vertentes:

a) compromisso com o papel da instituicdo no contexto da sociedade e com gestdo institucional;
b) responsabilidade junto aos pares e com os estudantes;

c) compromisso com relagdo aos programas e politicas do Governo Federal;

d) responsabilidade em relagdo as instancias de avaliagdo do Governo Federal.

S3o atribui¢des do Coordenador de Curso:

1. Responsabilizar-se pelos processos de acompanhamento da Pratica,
Estagio, atividades complementares, projetos integradores e TCC como
componentes estruturais dos Cursos;

2. Supervisionar a adequacdo dos espagcos a proposta estabelecida no
projeto pedagogico do Curso;

3. Orientar os responsaveis pela utilizacdo do espago quanto a solicitagcdo
de compra e melhoria, encaminhando as solicitagdes ao colegiado e
direcdo;

4. Coordenar, periodicamente, o levantamento da necessidade de livros,
periddicos e outras publicagdes, visando equipar a biblioteca para atender
de forma consistente as referéncias constantes dos projetos de Cursos;

5. Propor e acompanhar, em conjunto com a Dire¢do de Ensino, as Pro-
Reitorias e setores competentes, programa de acompanhamento do
aluno visando a redugdo da evasdo e retengao;

6. Estruturar, conduzir e documentar as reunides pedagdgicas, conselhos
de classe e conselhos de promogdo do seu Curso, fazendo o controle de
frequéncia dos servidores nesses casos;

7. Participar efetivamente do férum de coordenadores e também em
outros orgaos colegiados ou comissGes em que se fizer necessdrio,



encaminhando e discutindo as propostas debatidas, em reunides
periddicas com registro de pauta, de frequéncia e dos encaminhamentos;
Acompanhar a frequéncia dos servidores nas diversas atividades do Curso,
justificando eventuais alteragGes e auséncias, encaminhando-as para a
Direcdo de Ensino;

9. Acompanhar a implementagdio e a reposicdo das atividades
académicas;

10. Acompanhar o cumprimento das atividades/responsabilidades
estabelecidas nas reunides pedagdgicas;

11. Acompanhar academicamente e avaliar continuamente, junto ao
colegiado de seu Curso/area/NDE, a elaborag¢do e execucdo do projeto
pedagdgico e propor, quando necessdrio, sua modificacdo, submetendo
as instancias competentes;

12. Coordenar a divulgacdo da matriz curricular, ementas e demais
defini¢des do projeto pedagdgico do Curso, sempre na versao atualizada,
encaminhando ao Registro Académico o documento impresso,
devidamente assinado e em arquivo digital assim como encaminhar ao
setor responsavel por sua publicizacdo;

13. Receber do docente responsdvel pelo componente curricular o
programa/planejamento de execucdo da disciplina no inicio do
ano/semestre letivo e avaliar se 0 mesmo atende a ementa estabelecida
no projeto pedagdgico do Curso;

14. Propor a criagdo e reformulagdo de normas e procedimentos nas
instancias cabiveis;

15. Propor, em conjunto com seus pares, a Direcio de Ensino, a
modificacdo na oferta de vagas, criacdo ou extingdo de Curso;

16. Prestar orientagdo e apoio ao corpo discente e docente no que se
refere ao bom andamento escolar, na execugdo dos regulamentos,
normas, direitos e deveres;

17. Definir, a cada periodo letivo, a demanda dos componentes
curriculares a serem ofertados no periodo seguinte, inclusive na oferta de
dependéncias. 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 hordrios, respeitando-se a
dindmica do campus;

18. Manter atualizado no sistema académico o horario das turmas e dos
professores; Associar professores aos seus respectivos didrios para
inclusdo no sistema académico;

20. Verificar o cumprimento do calendario académico e dos prazos para o
lancamento de frequéncia, conteddos trabalhados e rendimento dos
alunos no Sistema de Controle Académico pelos docentes;

21. 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 Registro Académico;



22. Acompanhar a trajetéria do estudante, numa perspectiva inclusiva,
atentando e propondo solugdes para a evasdo, a retengdo e
dependéncias, tendo em vista a permanéncia do estudante associada ao
indice de conclusdo;

23. Discutir no colegiado e acompanhar as atividades complementares
para o corpo discente de seu Curso/drea, bem como as atividades de
estagio e visitas técnicas, cumprindo os tramites necessarios; 24. Propor,
avaliar e dar parecer sobre solicitagdes de capacitagdo dos servidores que
estdo sob sua coordenagao;

25. Promover, em conjunto com a Direcdo de Ensino e equipe
multiprofissional de apoio ao desenvolvimento integral do estudante,
canais de comunicagdo com os estudantes, pais ou responsaveis;

26. Encaminhar ao Registro Académico a ata das reunides dos Conselhos
de Classe ao final do periodo;

27. Participar da avaliagdo de desempenho, e de estagio probatdrio, dos
professores e servidores ligados a sua Coordenagdo encaminhando
documentagdo que comprove sua atividade aos 6rgdos responsaveis;

28. Atuar majoritariamente no hordrio de funcionamento dos Cursos e dar
ciéncia destes plantdes ao seu colegiado e a Dire¢do de Ensino;

29. Responder pelo Curso junto as instancias de avaliacdo (INEP, CPA e
etc), tomar ciéncia, divulgar resultados e promover junto a Diregdo e
colegiados discussao de propostas para melhorias;

30. Inserir dados (informagdes do projeto pedagdgico, da infraestrutura,
do corpo docente e outros dados relacionados ao Curso coordenado) no
Sistema EMEC, quando Cursos Superiores; Responsabilizar-se pelas
avaliagbes externas, tais como ENADE, reconhecimento e renovag¢do de
reconhecimento do Curso e avaliagGes internas do Curso;

32. Inscrever estudantes (ingressantes e concluintes) no ENADE;

33. Responsabilizar-se pelo credenciamento de seu Curso junto aos
Conselhos e Orgdos de Classe (CREA, etc.);

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

35. Estimular a promoc¢do e participagdio do Curso em eventos
académicos.



3. OBIJETIVOS DA COORDENAGAO DE CURSO

Os objetivos para o primeiro ciclo de integralizacdo do curso foi implementar e
implantar a Matriz Curricular em sua totalidade em consondnica com o projeto politico
pedagdgico do curso (PPC). Além de avaliar o PPC, aprovado entdao em 2018. Apds cumprir
esta etapa, a avaliagdo do curso e do PPC resultou na publicacdo da reformulagdao do PPC
pela Resolugao No 39 de 4 de agosto de 2022 do IFFluminense. Por tanto, para essa nova
etapa do curso os objetivos sdo:

1) implementar a extensao dentro dos componentes curriculares;

2) aumentar a integracdo com a comunidade externa ao IFF, por meio nao s6 de
evento, mas novas parcerias e programas;

3) participar ativamente do Programa de Iniciagdo a Docéncia;

4) aumentar o numero de projetos de pesquisa e extensao, estimulando os docentes;
5) garantir o cumprimento da pratica docente como componente curricular;

6) aumentar o numero de alunos com matricula ativa;

7) realizar o acompanhamento do egresso.

O plano de acdo detalhado, para atingir os objetivos listados acima, com cada meta
a ser atingida e os prazo determinados é apresentado a seguir. E o controle da realizacdo
das acles é lancado mensalmente na planilha de Ac¢des da Coordenagao de Curso no
endereco eletrénico: https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-
v4dyQSPtBK4q6TpvmIA2CbrzB15LBZ1tkwxEBnG8SY/edit#gid=636776921.



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-v4dyQSPtBK4q6TpvmIA2CbrzB15LBZ1tkwxEBnG8SY/edit#gid=636776921
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-v4dyQSPtBK4q6TpvmIA2CbrzB15LBZ1tkwxEBnG8SY/edit#gid=636776921
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sob forma de reunido, evento
Ou seminario, ou ainda com
publicagéo na pagina do IFF

presencial ou video-conferéncia

reunido do Férum de
Coordenadores de Curso

pelos canais de comunicagao
do curso

Coordenado
rou
Coordenagao
de
Comunicacao
Social

Coordenado
r

Coordenado
r

Coordenado
r

Coordenado
rou
Coordenagao
de
Comunicagao
Social

no terceiro
més de
cada
semestre

na meada
do 2°
semestre

ao longo
de cada
ano

na meada
do 2°
semestre

no
primeiro
més de
cada
semestre

03/04/20
23

X X X X

X XX X




4. DIAGNOSTICO

O diagndstico dos resultados obtidos ao final de cada ano letivo e consequente execugao do
plano de acdo serd realizado partir da ferramenta “5W2H”, abaixo detalhada, considerando os
indicadores de avaliagao de curso do MEC “1.13 - Gestdo do curso e os processos de avaliagao
interna e externa”; “2.3 - Atuacdo do coordenador”; “2.4 - Regime de trabalho do coordenador de
curso” e “3.2 - Espaco de trabalho para o coordenador”. Sdo sete perguntas essenciais para
gualquer planejamento, que estdo respondidas a seguir conforme os quadros abaixo, gerando o
relatério anual das agGes do coordenador de curso.






Indicador 1.13

DIMENSAO 1 — ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA

Plano de A¢ao

Gestdo do curso e os processos de avaliagao interna e externa 5W2H
p . WHAT HOW WHY WHO WHEN WHERE HOW MUCH
CONCEITO CRITERIO DE ANALISE . A
(O qué) (Como) (Por qué) (Quem) (Quando) (Onde) (Quanto)
1) E realizada
considerando a
autoavaliagdo
institucional Eomo Coordenador, Plataforma Até duas reunides por
insumo para NDE e Em reunides. Virtual de semestre P
. P Colegiado. Reunides. '
aprimoramento
continuo do
planejamento do curso
2) € realizada Além das reunides de
considerando o encerramento de
A gestdo do curso é realizada considerando a resultado das avaliacdes Coordenador, Plataforma sen)e§tre (reunides
autoavaliagdo institucional e o resultado das avaliagdes externas como insumo NDE e Em reunides. Virtual de 0r(!|.nar|as), qua’n('io
externas como insumo para aprimoramento continuo para aprimoramento Para conceito 5 Colegiado. Reunides. emltldl(_) 0§ relat0(|~os
5 do planejamento do curso, com evidéncia da Gestédo do curso continuo do no instrumento de e;va '39}"‘9 reunioes
apropriagdo dos resultados pela comunidade académica lanejamento do curso de avaliagdo Extraordinarias sao
o N o planej convocadas.
e existéncia de processo de autoavaliagdo periddica do
curso. 3) Ha evidéncia da Nos grupos de
apropriac3o dos professores,
. . nas reunides
resultados da Apos o envio
o Coordenado docente e Uma vez no ano.
autoavaliagdo e das pela CPA
liacs | entre 0s
ava |ag9es externa? pfe a discentes via
comunidade académica e-mail.
4) Ha a existéncia de
rocesso de i
P CPA Ao final de cada No SUAP Uma vez no ano.

autoavaliagdo periddica
do curso

ano letivo.




DIMENSAO 2 — CORPO DOCENTE E TUTORIAL

Indicador 2.3 Plano de Ac¢ao
Atuagdo do coordenador 5W2H
. a WHAT HOW WHY WHO WHEN WHERE HOW MUCH
CONCEITO CRITERIO DE ANALISE o A
(0O qué) (Como) (Por qué) (Quem) (Quando) (Onde) (Quanto)
1) Esta de acordo com o Durante todo o x .
PPC Coordenador ano letivo. Na gestao. Em sua totalidade.
2) Atende a demanda Durante todo o
existente, considerando Coordenador ano letivo Na gestéo. Em sua totalidade.
a gestdo do curso, '
3) Atende a demanda L L
exis)tente considerando a Antes do inicio | No horério e
. Coordenador do semestre enturmagéo Em sua totalidade.
relagdo com os docentes letivo dos discentes
e discentes ' '
A atuagdo do coordenador esta de acordo com o PPC, R No Conselho
atende a demanda existente, considerando a gestdo do R Na aprovacao de de Campus
~ ) 4) Atende a demanda resolugdes - )
curso, a relagdo com os docentes e discentes, com K . ! na Camara de .
tutores e equipe multidisciplinar (quando for o caso) e existente, considerando Coordenador reg“'a'.“erltos € | Ensino junto Sempre gue hd
- . ) . . a representatividade nos | Para conceito 5 avaliacOes ’ convocagao.
a representatividade nos colegiados superiores, é Atuacgdo do X ) . . aCPAeno
5 5 colegiados superiores no instrumento internas e
pautada em um plano de agdo documentado e coordenador . Conselho
) - o de avaliagdo externas. Superi
compartilhado, dispde de indicadores de desempenho uperior.
da coordenagdo disponiveis e publicos e administra a 3) E pautada em um Plataforma
potencialidade do corpo docente do seu curso, plano de agdo Coordenador A cada ano Virtual de Um por ano
favorecendo a integragdo e a melhoria continua. documentado e Reunides.
compartilhado
4) Dispde de indicadores Documento
de desempenho da Ao final de cada | compartilhado
5 oo Coordenador x - Um por ano.
coordenagdo disponiveis ano de atuagao. pelo G-Suit
e publicos Institucional.
5) Administra a
potencialidade do corpo Antes do inicio | No horario e
docente do seu curso, Coordenador do semestre enturmacéo Em sua totalidade.

favorecendo a integragdo
e a melhoria continua

letivo.

dos discentes.




Plano de Agao

Indicador 2.4
Regime de trabalho do coordenador de curso S5W2H
a . WHAT HOW WHY WHO WHEN WHERE HOW MUCH
NCEIT RITERIO DE ANALISE ~ A
CONCEITO c o S (0 qué) (Como) (Por qué) (Quem) (Quando) (Onde) (Quanto)
1) E de tempo integral Coordenador Desde 2011 IFFluminense 12 anos
2) Permite o atendimento .
da demanda existente, Nas reunioes,
considerando entrevistas e
a. a gestdo do curso, atendimentos o
= na sala da Disponibilidade no
b. a relagdo com os - Jun
docentes, discentes Coordenador 40h semanais Coordenagdo, hOI’é_lI'IO de aulas para
tut ’ L ou de forma | atendimento, duas vezes
utores e equipe remota por na semana.
O regime de trabalho do coordenador é de tempo multidisciplinar (quando telefone ou
integral e permite o atendimento da demanda for o caso) e ambiente
existente, considerando a gestdo do curso, a relacdo c. a representatividade virtual.
com os docentes, discentes, tutores e equipe nos colegiados superiores
ltidiscioli
mu' |4 Iscipiinar (quar'1do foro ca.so) ea . Regime de Para conceito 5
representatividade nos colegiados superiores, por meio .
5 . ) trabalho do . no instrumento
de um plano de agdo documentado e compartilhado, 3) E pautado em um o
o ; . S - coordenador " de avaliagdo Plataforma
com indicadores disponiveis e publicos com relagdo ao plano de agdo .
- ; Coordenador A cada ano. Virtual de Um por ano.
desempenho da coordenagdo, e proporciona a documentado e Reunides
administragdo da potencialidade do corpo docente do compartilhado '
seu curso, favorecendo a integracdo e a melhoria
continua. 4) Apresenta indicadores
disponiveis e publicos Plataforma
com relagdo ao Coordenador A cada ano. Virtual de Um por ano.
desempenho da Reunides.
coordenagdo
5) Proporciona a
administragdo da L -
ninistra Antes do inicio | No horério e
potencialidade do corpo ~ .
docente do sel cUrso Coordenador do semestre enturmacéo Em sua totalidade.
- . letivo. dos discentes.
favorecendo a integragdo
e a melhoria continua




DIMENSAO 3 — INFRAESTRUTURA

Indicador 3.2 Plano de Agdo
Espaco de trabalho para o coordenador 5W2H
. a WHAT HOW WHY WHO WHEN WHERE HOW MUCH
CONCEITO CRITERIO DE ANALISE n A
(0O qué) (Como) (Por qué) (Quem) (Quando) (Onde) (Quanto)
b Vlab'h{a as agoes Durante toda a .
académico- Coordenador Sala B05 Cinco vezes na semana.
L . semana.
administrativas
Mesas,
2) Possui equipamentos cadv,el.ras, Durante toda a Sala BOS Cinco vezes na semana.
adequados armdrios e semana.
computador.
3) Atende as D te tod
O espaco de trabalho para o coordenador viabiliza as necessidades Coordenador urszr:nznc; aa Sala B05 | Cinco vezes na semana.
ac¢Bes académico-administrativas, possui equipamentos institucionais :
N . oo Espaco de .
adequados, atende as necessidades institucionais, Para conceito 5
A R L trabalho para .
5 permite o atendimento de individuos ou grupos com no instrumento
L o . L. o coordenador L
privacidade e dispde de infraestrutura tecnologica do curso de avaliagdo
diferenciada, que possibilita formas distintas de 4) Permite o atendimento
S Durante toda a N
trabalho. de individuos ou grupos Coordenador semana Sala B05 Trés vezes na semana.
com privacidade ’
5) Dispde de
infraestrutura tecnolégica Durante toda a
diferenciada, que Coordenador semana Sala B05 Cinco vezes na semana.
possibilita formas )
distintas de trabalho
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