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1. Finalidade

Garantir a qualidade no ensino € sem duvida a principal missao de um
coordenador de curso Superior de Tecnologia. Para isso, inumeras atividades
precisam ser realizadas ao longo dos semestres letivos, envolvendo discentes,
docentes, servidores administrativos e demais entidades da sociedade civil.
Essas atividades, que ocupam a maior parte do tempo na funcdo de
coordenador do curso, precisam ser planejadas, a fim de atender as
necessidades dos alunos e cumprir com os prazos previstos pela instituigao..
Neste sentido, este documento possui a finalidade de descrever todas as
atividades, deveres e obrigagdes da coordenadoria do curso de Tecnologia em
Hotelaria do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC — Campus Florianopolis
Continente). Conhecidas estas responsabilidades, € possivel entao organizar a
realizagao das atividades no decorrer no ano, buscando com isso manter a
exceléncia do ensino no curso Superior de Tecnologia em Hotelaria e garantir a

plena formacao dos discentes.

Estao previstas no Art. 34 do Regimento Interno do Campus
Florianopolis Continente, as seguintes competéncias para as Coordenadorias

dos Cursos Superiores de Tecnologia:

| - acompanhar a execucdo das agdes e projetos relativos ao ensino, a
pesquisa, a extensao e ao desenvolvimento dos cursos e dos estagios;

Il - acompanhar e articular a execugao, avaliacao e aprimoramento curricular;

Il - propiciar aos discentes condi¢coes de participacao em atividades cientificas,
tecnoldgicas, culturais e desportivas;

IV - efetuar o acompanhamento pedagogico e disciplinar dos discentes;

V - planejar e acompanhar a execugao de viagens de estudo e visitas técnicas,
em articulacao com os setores envolvidos;

VI - participar de agdes de integragado junto a comunidade externa, com o
objetivo de divulgar e fortalecer a relagdo com a Instituicao;

VIl - coordenar a analise, avaliagcdo e reestruturacdo continua dos Projetos
Pedagogicos de Curso;

VIl - articular e acompanhar o planejamento de atividades realizadas nos
laboratérios;



IX - acompanhar e participar do planejamento de eventos vinculados ao curso;
X - organizar as atividades do Nucleo Docente Estruturante - NDE e do
Colegiado de curso;

XI| - coordenar o processo de reconhecimento do curso;

XII - definir, em articulagdo com a Diretoria de Ensino, Pesquisa e Extensao a
carga horaria demandada para a realizagdo dos cursos vigentes e a oferta de
novas turmas;

XIll - revisar e orientar, em conjunto com o Nucleo Pedagogico, os planos de
ensino, as metodologias e instrumentos de avaliagao propostos;

XIV - representar o Campus em atividades e eventos relacionados ao setor
sempre que designado;

XV - desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, atribuidas pelo
Diretor de Ensino, Pesquisa e Extensao;

XVI - incentivar a capacitagdo e a formagao continuada e promover a
articulacao entre os servidores da Coordenadoria;

XVII - revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados
a area,

Desta forma, a coordenadora do curso de Tecnologia em Hotelaria,
com o objetivo de manter a exceléncia na formagdo dos alunos, deve
assegurar a plena realizagéo das atividades pedagégicas, garantir a unidade
do corpo de professores e zelar pelo funcionamento e manutencao da
infraestrutura de ensino. Essa responsabilidade € compartilhada com diversos
setores do Campus Florianopolis - Continente, demandando inumeras

atividades realizadas na sua rotina diaria de carater interpessoal e

administrativo.

A coordenadora do curso Superior de Tecnologia precisa estar
constantemente em contato com o frade turistico, isto € com as entidades de
classe, empreendimentos hoteleiros, associacoes e sindicatos patronais e dos
trabalhadores.  Assim, apresentam-se na sequéncia as atividades que
envolvem a atuagao da coordenadora no curso, bem com a periodicidade com

que precisam ser realizadas.



2. Plano de acoes da Coordenacao do curso Superior de Tecnologia
em Hotelaria
A coordenadora do curso possui competéncias administrativas,
pedagogicas e de apoio ao ensino. Serao apresentadas as principais
acoes do coordenadora, a periodicidade e os respectivos prazos de
realizagao.

2.1 Agoes Administrativas do Curso

'PERIODICIDADE  DATA QU'

: __DEFINIDO
1 Analise e acompanhamento do Semestral Sim
processo de matriculas
2 Avaliagao e despacho para Semestral Sim
transferéncia interna, transferéncia
externa e retorno de graduados
3  Avaliagao e despacho e validacdo de Semestral Sim
componentes curriculares
4 Avaliacao e despacho de para o Sempre que Nao
cancelamento de unidade curricular. solicitado
5 Avaliacao e despacho para o Sempre que Nao
trancamento de matricula do curso solicitado
6 Avaliagao e despacho de Sempre que Nao
cancelamento de matricula do curso solicitado
7 Avaliacao de desempenho dos Anual Sim
professores subordinados a
coordenacgao do curso
8 Leitura e resposta de e-mails e outros Sempre que Nao
aplicativos de mensagens solicitado
instantaneas.
9 Homologagéao de férias dos docentes Anual Sim
10 Apoio na edicao, correcio e Sempre que Nao
atualizacao das informacgoes solicitado
disponibilizadas no site do curso.
1 Elaboracao do horario das unidades Semestral Sim
curriculares, com alocagao de
professores e salas de aula.
12 Auxilio na elaboragao de portarias Sempre que Nao
solicitado
13  Encaminhamento de memorando de Sempre que Nao
processos via SIPAC. solicitado
14 Despachos em documentos: histérico Sempre que Nao
escolar, autorizagbes de transportes, solicitado

'DESCRIG AO

requerimentos de matricula, atestado
de matricula, diplomas, entre outros.

PRAZO OF|




2.2 Agbes Pedagogicas e de Apoio ao Ensino do Curso

- PERIODIG'IDADE*'-

eamnt das atividades do curso Semestral T sim

Planejamento das atividades da Semestral Sim
coordenagao .

3 Planejamento e participagdo nas - Minimo de duas Sim
reunides do colegiado do curso ' reunides por semestre

4 Planejamento e participacao nas Minima de trés Sim
reunides do Nucleo Docente Estruturante reunides por semestre

(NDE)
5 Encaminhamento e divulgagao das Semestral Sim

bancas para defesa de trabalhos de
concluséo de curso (TCC).

6 Participagdo das bancas de TCC Sempre que solicitado Nao
7 Planejamento e participagéo nos | Trimestral Sim
Conselhos de Classe '
8 Consulta e analise de unidades Semestral Sim
curriculares optativas a serem ofertadas.
9 Encaminhamento discente para 3 Sempre que Nao
atendimento psicopedagogico | demandado
9 Encaminhamento e acompanhamento do Sempre que Nao
exercicio domiciliar _ demandado
11 Encaminhamento e divulgagao de vagas | Sempre que solicitado Nao
de estagio. Z
12 Encaminhamento e apoio na divulgagdo = Sempre que solicitado Nao
de processo de selegdo para vagas de
intercambio |
13 Encaminhamento e apoio na divulgagdo = Sempre que solicitado Nao
de processo de selegdo para vagas de
intercambio
14 Acompanhamento da permanéncia e do Semestral Nao

éxito dos estudantes |
15 Acompanhamento dos Planos de Ensino | Semestral Nao



2.3 Agoes de Relacionamento com os Alunos do Curso

'DESCRIGAO PERIODICIDADE

1 tedimento aos alunos para Sempre que Nao

esclarecimentos e resolugado de duvidas solicitado
sobreocurso e

2 Participagao em formaturas Semestral sim

3  Gerenciamento de conflitos entre alunos =~ Sempre que Nao
e/ou professores. solicitado

4 Acompanhamento da frequéncia e do Sempre que Nao
desempenho dos estudantes solicitado

5 Interagdo com o Centro Académico - Sempre que Nao
| solicitado

6 Acolhimento aos alunos ingressantes. Anual Sim

7 Tratativas de demandas discentes . Sempre que Nao
(procedimentos e cumprimentos de | solicitado

prazos, entre outros). ﬁ

8 Atendimento dos discentes para matricula Sempre que Sim

e disciplinas regulares e em pendéncia solicitado

2.4 Agoes de Relacionamento com os Docentes do Curso

-/ 'DESCRICAO PERIODICIDADE |

1 Atendimento aos professores para Sempre que nao
esclarecimentos e resolugao de | solicitado
problemas sobre atividades de ensino e |
de infraestrutura.

2 Orientagao aos novos professores Sempre que nao
quanto ao PPC do curso; organizagao solicitado
dos planos de ensino dos componentes
curriculares pertencentes ao curso.
3  Supervisdo e apoio com relagdo ao uso Sempre que Nao
do Sistema Académico (SIGAA) _ solicitado
4 Orientacao sobre as normas Sempre que Nao
institucionais e os processos previstos solicitado
no RDP
5 Orientag@o sobre os regulamentos de Semestralmente Nao

TCC e Estagio do curso



2.5 Acbes de Relacionamento com o Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdao do Campus Florianépolis — Continente

DESCRICAO

Axilio no planejamento do
departamento.

Atendimento as demandas da Diregdo

Ensino
Participacdo na reunido pedagégica do
departamento
Participagdo na reunido dos
coordenadores do departamento
Gerenciamento junto a Dire¢ao de
Ensino quanto a problemas
administrativos e de funcionamento que

possam comprometer o andamento do

curso
Dimensionamento da infraestrutura
necessaria (laboratérios, salas de aula,
equipamentos multimidia, materiais e
insumo para as aulas)
Participagdo em eventos de
capacitacao

PERIODICIDADE

Sempre que
solicitado
Sempre que
solicitado
Quinzenal

Sempre que
solicitado
Sempre que
solicitado

Sempre que
solicitado

Sempre que
solicitado

~DATA.
RAZ

Nao

2.6 Agdes de Relacionamento com a Diregao do Campus Florianopolis

Continente

- DESCRIGAO

Participacdo nas reunides com a
direcdo do Campus
Resposta aos questionamentos da
ouvidoria do Campus
Atendimento as demandas da
Dire¢ao Geral, Diretoria de Ensino,
Coordenadoria de Extensao e
Relacdes Externas, Coordenadoria
de Registro Académico,
Coordenadoria de Estagio,
Coordenadoria de Laboratério,
Coordenadoria de Biblioteca, Nucleo
Pedagdgico, DAE e DAM ,
Coordenadoria de Gestao de
Pessoas,
Participacao nas reunidées do comité
gestor
Participacdo em GT e comissdes
promovidas pela Dire¢ao

Sempre que
solicitado
Sempre que
solicitado
Sempre que
solicitado

Sempre que

solicitado

Sempre que

solicitado

PERIODICIDADE  DATA OU P

 OFl



2.7 Acoes de Relacionamento com a Reitoria da Instituicao

DESCRICAO PERIODICIDADE  DATA OU PRAZO"

OFICIAL
G DEFINIDO = =
1 Atendimento as demandas da Sempre que Nao

reitoria | solicitado ;

2 Contribuicdo na elaboragao de Sempre que Nao

editais de concurso publico para solicitado
professores

3 Participagdo em bancas de concurso Sempre que | Nao
publico para professores | solicitado

4 Participacao em GT e comissoes Sempre que Nao
promovidas pela Reitoria solicitado

5 Participagdo em eventos de Sempre que Nao
capacitagao ; solicitado

2.8 Agoes de Relacionamento com a Comunidade

PERIODICIDADE

| Oganizagéo de informacgdes para Anual " Sim |

atendimento de demandas do
CENSUP. e : _

Reunides com entidade de classe Sempre que Nao
solicitado

3 Atendimento a pessoas ou : Sempre que Nao
representantes da comunidade solicitado

externa
5 Participacdo em Eventos da area Sempre que Sim

demandado



3 Cronograma Semestral das Ag¢odes (Janeiro —Junho)

ATIVIDADE

JAN | FEV

Periodo de férias do coordenador

MAR

ABR

MAI

JUN

Analise e acompanhamento do processo
de matriculas

Avaliacdo e despacho para transferéncia
interna, externa e retorno de graduados.

Organizagao de informacodes e
acompanhamento da equipe de avaliagao
do curso pelo MEC

Organizacdo de informagbes  para
atendimento de demandas do CENSUP.

Avaliagdo e despacho e validagao de
componentes curriculares.

Elaboragdo do horario das unidades
curriculares, com alocagao de professores
e salas de aula.

Planejamento das atividades do curso

Planejamento das atividades do
coordenador.

Participagao nas reuniées do colegiado do
Curso.

Participagdo nas reunibes do Nucleo
Docente Estruturante (NDE

Encaminhamento e organizagdao das
bancas para defesa de trabalhos de
conclusao de curso (TCC)

Planejamento e participacao nos
Conselhos de Classe.

Consulta e analise de unidades curriculares
optativas a serem ofertadas.

Encaminhamento e apoio na divulgacéao de
processo de selecdo para vagas de
intercambio

Participacao em formaturas

Acolhimento aos alunos ingressantes

Participagdo na reunido pedagogica do
departamento

Organizagao de informacdes e
acompanhamento da equipe de avaliagcdo
do curso pelo ME

Demais atividades, realizadas conforme a
demanda ou sempre que for solicitado.




4 Cronograma Semestral das Ac¢oes (Julho — Dezembro)

ATIVIDADE

Periodo de férias do coordenador

Analise e acompanhamento do processo de
matriculas

Avaliacdo e despacho para transferéncia
interna, externa e retorno de graduados.

Organizacao de informacgodes para
atendimento de demandas do CENSUP.

Avaliacdo e despacho e validacao de
componentes curriculares.

Elaboracdo do horario das unidades
curriculares, com alocacgao de professores e
salas de aula.

Planejamento das atividades do curso

Planejamento das atividades do
coordenador.

Participacao nas reunides do colegiado do
curso. Participagao nas reunides do Nucleo
Docente Estruturante (NDE).

Encaminhamento e organizagao das bancas
para defesa de trabalhos de conclusdo de
curso (TCC)

Planejamento e participagdo nos Conselhos
de Classe.

Consulta e analise de unidades curriculares
optativas a serem ofertadas.

Participacao em formaturas

Participagdo na reunido pedagégica do
departamento

Demais atividades, realizadas conforme a
demanda ou sempre que for solicitado.

5. AVALIAGAO DA COORDENAGCAO DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA
EM HOTELARIA

O ftrabalho da coordenadoria do curso Superior de Hotelaria do Campus
Floriandpolis- Continente € avaliado pela Diregdo de Ensino, Pesquisa e Extensao e
pelo proprio coordenador do curso (autoavaliagdo). Anexo a autoavaliagdo, a
avaliagao da coordenacao pela chefia imediata e pelos docentes do curso. A avaliagao
dos discentes das turmas é realizada nos pré-conselhos e no conselhos
intermediarios.



6. CONSIDERAGOES FINAIS

Este plano de acdo coloca-se a disposi¢cao para consulta a toda comunidade
académica do Campus Florianopolis-Continente. Apresentou-se nele as principais
acoes da coordenacgdo do curso Superior de Tecnologia em Hotelaria que poderao
sofrer ajustes no decorrer dos semestres letivos do ano de 2019.
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