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SETORES DO IFTO CAMPUS GURUPI

Alguns setores do Campus Gurupi estdo vinculados diretamente a Direcdao Geral como é o caso
da Chefia de Gabinete, Coordenacdo de Gestdo de Pessoas e Coordenagao de Tecnologia da
Informacdo. Os outros setores estdo vinculados as duas Geréncias, de Ensino ou de
Administracao, como se segue:

n . . Geréncia de
Geréncia de Ensino . . o
Administragao

D Biblioteca D Coordenagdo de Adminsitragdo -COAD
Coordenacgdo de Apoio ao Ensino e Coordenacédo de Gestdo de Documentos -
Aprendizagem - COAPE* CGD

D Coordenagdes de Curso D Coordenacao de Licitagdes e Contratos

D Coordenacgdo de Extensdo - COEX D Setor de Almoxarifado e Patrimonio

Coordenagdo de Integragdo Empresa Escola

- CIEE D Setor de Audio-Visual

Coordenagdo de Pesquisa, Pds-Graduagdo e
Inovagao - CPPI

D Coordenagdo de Registros Escolares - CORES

Nucleo de Atendimento as Pessoas com
necessidades Especificas - NAPNE

*A Coordenacdo de Apoio ao Ensino e Aprendizagem - COAPE é um setor de carater
interdisciplinar com foco a dar suporte aos estudantes no que diz respeito aos aspectos
psicoldgicos, pedagdgicos e sociais por meio de seus profissionais de diferentes areas. Além
disso, de forma articulada e estrategicamente planejada colabora com os Coordenadores de
Curso, em articulagdo com a Geréncia de Ensino, quanto aos aspectos legislativos educacionais
e de assessoria pedagdgica, orientando-os nos processos e procedimentos de ensino e
aprendizagem. A COAPE ndo tem carater disciplinar com respeito aos estudantes.
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A COORDENACAO DE CURSO

As atividades do Coordenador de Curso envolvem func¢des pedagdgicas,
administrativas e politicas. E ele o responsavel por supervisionar as
atividades especificas para o funcionamento do curso, além de viabilizar as
avaliacoes efetuadas pelo MEC. O Coordenador de Curso é nomeado pelo
Diretor Geral por indicacdo da Geréncia de Ensino. As atribuicdes dos
Coordenadores estao no Regimento Interno do Campus.

Funcdes do Coordenador de Curso:

{ PEDAGOGICO J

/ N\

POLITICO J:} ADMINISTRATIVOJ
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NOMEACAO PARA A FUNCAO

Ato normativo, mediado pela Chefia de Gabinete da Direcao Geral, que
oficializa o Coordenador de Curso por intermédio de uma Portaria de
Nomeacao. Iniciativa: o Gerente de Ensino da unidade académica, informa
ao Diretor Geral que, por sua vez, solicita a emissao da Portaria de
Nomeacao a Chefia de Gabinete da Direcdao Geral. Acao do Coordenador:
Guardar cépia impressa ou eletronica da Portaria de Nomeacgao, pois o
numero e data serdao necessarios, entre outras demandas, para
preenchimento em sistema especifico, para a progressao funcional,
possiveis atos de supervisao e regulacdo do curso e formalizacdes, etc.

Problemas: reportar-se, inicialmente, ao Gerente de Ensino.
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FORMALIZACOES DA NOMEACAO PARA A FUNCAO

7z

E necessario comunicar a diferentes 6rgaos e setores a alteracao do
Coordenador do Curso. Essa formalizacao é imprescindivel, pois a maioria
das comunicacgdes é feita por correio eletrénico.

Sobre o0 acesso aos sistemas (SEl, SUAP e e-mail):
=>» Iniciativa: Chefia de Gabinete,

Imediatamente apds a publicacao da Portaria de Designacao, a Chefia de
Gabinete informara a Coordenacao de Ti para liberacao de acesso aos
sistemas.

Sobre o acesso aos sistemas (SIGA Administragao):
=>» Iniciativa: Coordenador de Curso

Imediatamente apds a publicacdo da Portaria de Designacdo, enviar
solicitacdo a Geréncia de ensino o acesso ao sistema com o perfil de
coordenador.

Problemas: enviar e-mail ou telefonar para a instancia na qual ocorreu o
problema, relatando-o e solicitando orientacdes.
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LEITURAS FUNDAMENTAIS

A atividade de coordenacdo de curso requer leituras fundamentais, dentre
elas:

a) Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (Leis n2 9.394, de 20 de
dezembro de 1996, e suas alteracdes);

b) Plano Nacional de Educacao (Lei n? 13.005, de 25 de junho de 2014, e
suas alteragdes);

c) Diretrizes Curriculares homologadas pelas Resolu¢gdes do Conselho
Nacional de Educacdo (CNE). Quando o curso a tiver, pode ser acessada no
portal do MEC, na pagina “Diretrizes Curriculares — Cursos de Graduacado”;

d) Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) do IFTO;

e) Regimento Interno do IFTO Campus Gurupi (RI);

f) Organizacao didatico-pedagdgica dos cursos (ODP);

g) Projeto Pedagodgico do Curso (PPC);

h) Regulamentos internos.

AcOes do coordenador: Proceder a leitura dos documentos indicados.
Onde encontrar:

=>» Ministério da Educacdo: http://portal.mec.gov.br/
=>» Portal IFTO: www.ifto.edu.br

Informacgdes/duvidas: Coordenacdo de Apoio ao Ensino e Aprendizagem -
COAPE. Telefone: (63) 3351- 5411. E-mail: coape.gurupi@ifto.edu.br
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FUNCOES PEDAGOGICAS
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PLANEJAMENTO PARA O CALENDARIO
ESCOLAR/ACADEMICO

E a organizacdo do funcionamento do curso, nas diferentes especificidades,
de acordo com o calendario escolar/académico da Instituicdo que, por sua
vez, é organizado anualmente, contendo toda programacdo estabelecida
para os periodos letivos regulares e especiais.

O Planejamento Escolar/Académico deve ser elaborado ao final de um
periodo para realizacdo no proximo periodo (por exemplo: o planejamento
académico de 2018/1 devera ser realizado em 2017/2).

Iniciativa: Coordenador
Acdes do Coordenador:

=>» Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos no Calendario
Escolar/Académico da IFTO Campus Gurupi;

=>» Estabelecer as datas mais significativas para o curso, como por
exemplo: culminancia de eventos e de datas comemorativas,
reunides do colegiado de curso, reunides do NDE, reunides
pedagdgicas, viagens de campo, visitas técnicas, etc.;

=» Com base nas informacgdes do item anterior, elaborar a programacéo
escolar/académica do curso e submeté-la ao Colegiado do Curso e ao
Conselho Pedagodgico até 30 (trinta) dias antes do inicio de cada
periodo letivo para deliberagao e decisao;

=>» Dar ampla divulgacdo ao planejamento, apds aprovado, a todos os
integrantes da comunidade escola/académica do curso.

InformacgGes/duvidas: reportar-se a Geréncia de Ensino.
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PLANEJAMENTO E ELABORACAO DE HORARIOS DE AULAS

A cada semestre, é necessaria a atualizacao dos horarios de aulas para a
oferta de disciplinas para o semestre subsequente.

Iniciativa: Coordenador
AcOes do coordenador:

=>» Verificar no PPC do curso as disciplinas a serem ofertadas no
semestre/ano letivo;

=>» Apresentar a Geréncia de Ensino, se houver, as necessidades em
relacdo as ofertas de componentes curriculares;

=>» Utilizar modelo de horarios da Instituicdo;

=>» Elaborar o horario escolar/académico, levando em consideracdo os
horarios dos docentes nos demais cursos da instituicao;

=>» Encaminhar, por meio de processo eletrénico, o hordrio para andlise
pedagdgica da COAPE.

=>» Apds recebido o parecer de andlise do horario submeter o horario a
aprovacao do Colegiado de Curso;

=>» Encaminhar a Geréncia de Ensino o horario aprovado;

=>» Acompanbhar, supervisionar e avaliar a execu¢do do horério de aula.
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PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO (PPC)

Documento que expressa 0s principais parametros para a a¢ao educativa, a
gestdo escolar/académica, pedagdgica e administrativa de cada curso. Deve
ser constantemente avaliado e quando necessario reformulado.

Iniciativa: Coordenador
Acao do Coordenador:

=>» Propor, acompanhar e avaliar a execug¢do do PPC, em conjunto com
o NDE e o Colegiado do Curso;

=>» Manter atualizadas as bibliografias basicas e complementares dos
componentes curriculares no PPC e na Biblioteca.

InformagGes/duvidas: Coordenacdo de Apoio ao Ensino E Aprendizagem -
COAPE. Telefone: (63) 3351- 5411. E-mail: coape.gurupi@ifto.edu.br
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PLANO DE ENSINO

E elaborado coletivamente (ou individualmente) pelos professores, para
cada um dos componentes curriculares a serem ministrados, a partir da
ementa descrita no PPC. Os planos de ensino, incluindo o cronograma de
aulas deve ser registrado no sistema SIGA em cada um dos componentes
curriculares ou disciplina.

Iniciativa: Professores e Coordenador
Acdes do Coordenador:

=>» Informar aos professores que, no prazo estabelecido no calendario
académico e/ou calendario do curso, devem entregar copia (arquivo
digital) do Plano de Ensino;

=>» Arquivar os planos de ensino;

=>» Orientar o docente a apresentar o plano de ensino aos alunos no
inicio do periodo letivo.

Informacgdes/duvidas: Geréncia de Ensino ou Coordenacdo de Apoio ao
Ensino E Aprendizagem - COAPE. Telefone: (63) 3351- 5411. E-mail:
ensino.gurupi@ifto.edu.br ou coape.gurupi@ifto.edu.br
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PLANO DE TRABALHO

O Plano de Trabalho é o documento administrativo-pedagdgico de
planejamento e orientacdao das atividades exercidas pelo EBTT no IFTO,
deverd ser elaborado por meio de sistema préprio no inicio de cada
semestre e enviado a chefia imediata em até quinze dias Uteis apds o inicio
do semestre letivo. Havendo alteracao definitiva ou com prazo superior a
20 (vinte) dias das atividades registradas no plano de trabalho, o EBTT
deverd atualiza-lo e entrega-lo para a chefia imediata em até 15 (quinze)
dias.

O plano de trabalho retificador devera conter as informacdes integralmente
e substituird o Plano de Trabalho vigente. § 32 As alteracdes das atividades
exercidas pelo PEBTT no IFTO, por prazo inferior a 20 (vinte) dias,
dispensam a retificacao do plano de trabalho vigente.

A chefia imediata, apds homologar o Plano de Trabalho e suas respectivas
alteracdes, encaminhara cdpia assinada pelo professor e coordenador para
guarda e autuacao da COAPE.

Iniciativa: Professores e Coordenador
AcOes do Coordenador:

=>» Informar aos professores que, no prazo estabelecido no calendario
académico e/ou calendario do curso, devem entregar copia (arquivo
digital) do Plano de Trabalho;

=>» Homologar por meio do sistema os planos de trabalho;

=>» Realizar a impressdo solicitar assinatura do professor e assinar copia
a ser enviada a COAPE.

=>» Enviar cdpia do Plano de Trabalho a COAPE;

=>» Orientar o docente a apresentar o plano de trabalho no inicio do
periodo letivo.

A Elaboracao e Execucao do Plano de Trabalho deve estar de acordo com o
documento:
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REGULAMENTO DOS REGIMES DE TRABALHO, SUAS ALTERAC@ES E AS
ATRIBUIC@ES DOS PROFESSORES DO ENSINO BASICO, TECNICO E
TECNOLOGICO DO IFTO Aprovado pela Resolugao ne
74/2013/CONSUP/IFTO, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2013

Informacdes/duvidas: Coordenacdo de Apoio ao Ensino E Aprendizagem -
COAPE. Telefone: (63) 3351- 5411. E-mail: coape.gurupi@ifto.edu.br
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RELATORIOS DOS PLANOS DE TRABALHO DOS DOCENTES

O relatério do EBTT é o documento oficial de informacdao das acgdes
efetivadas, servindo a Administracdao e a sociedade para a divulgacao do
trabalho e/ou acGes propostas no plano de trabalho. O relatério do PEBTT
deverd ser apresentado, obrigatoriamente, em caradter semestral, e,
extraordinariamente, em periodos intermedidrios; neste ultimo caso,
qguando houver interesse da administracdo e mediante justificativa
fundamentada. O relatdrio devera ser elaborado no inicio de cada semestre
letivo subsequente, e protocolado em até quinze dias letivos, apds o inicio
do semestre letivo, na Coordenagao COAPE.

Iniciativa: Professores e Coordenador
Acdes do Coordenador:

=>» Informar aos professores que, no prazo estabelecido no calendario
académico e/ou calendario do curso, devem entregar relatério do
Plano de Trabalho;

=>» Receber os Relatérios do Plano de Trabalho dos professores e assinar
a homologacao do relatério;

=>» Entregar relatério do Plano de Trabalho dos professores a COAPE;

A elaboragado e execug¢ao do Relatério do Plano de Trabalho deve estar de
acordo com o documento:

REGULAMENTO DOS REGIMES DE TRABALHO, SUAS ALTERACOES E AS
ATRIBUICOES DOS PROFESSORES DO ENSINO BASICO, TECNICO E
TECNOLOGICO DO IFTO Aprovado pela Resolucao ne
74/2013/CONSUP/IFTO, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2013

Informacgdes/duvidas: Coordenacdo de Apoio ao Ensino E Aprendizagem -
COAPE. Telefone: (63) 3351- 5411. E-mail: coape.gurupi@ifto.edu.br
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FUNCOES ADMINISTRATIVAS
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HOMOLOGAGAO DE FERIAS E PONTO DOS SERVIDORES

A homologacao do registro de ponto e das férias dos servidores lotados na
Coordenacao do Curso é de responsabilidade do Coordenador.

=>» O periodo das férias deve ser marcado pelo professor e homologado
pelo Coordenador de acordo com o periodo previsto no calenddrio
escolar/académico.

Além disso, cabe ao Coordenador homologar a justificativa de auséncia do
servidor se o atestado médico for de apenas 1 dia, atestados com
justificativa de auséncia em periodo superior devem ser encaminhadas ao
Subsistema Integrado de Saude do Servidor — SIASS.

Os procedimentos e os fluxos adotados estao descritos no manual do
servidor do IFTO, disponivel na pagina da Direcao de Gestao de Pessoas.

Homologacao:

FERIAS
PONTO

AUSENCIA DOM ATESTADOS MEDICOS DE 1
DIA
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PROCESSOS NO SEI

Cada processo que a Coordenacao de Curso recebe através do SEI possui
fluxo e encaminhamento especifico.

O Coordenador de Curso deve se informar a respeito de cada um e deve
ficar atento aos prazos de resposta dos processos.

Informacdes/duvidas: Geréncia de Ensino ou Coordenacdo de Apoio ao
Ensino E Aprendizagem - COAPE. Telefone: (63) 3351- 5411. E-mail:
ensino.gurupi@ifto.edu.br ou coape.gurupi@ifto.edu.br

Fluxo de processos:

@ @’ @S

Recebimento Encaminha- Resposta e
de Processo mento do Arquivamento
Processo do Processo
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Exemplos de tipos de correspondéncias oficiais:

Exemplos de Correspondencias
Oficiais

INSTITUTO FEDERAL

BB Tocantins

Campus Gurupi

Aviso e Oficio
Definigdo e Finalidade

Aviso e oficio sdo modalidades de comunicagdo oficial praticamente
idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expedido
exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma
hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas demais
autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos
oficiais pelos dérgdos da Administragdo Publica entre si e, no caso do
oficio, também com particulares.

*A Direcdo Geral é a responsavel pela emissdo de oficios

Memorando
Definigdo e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de
comunicagdo eminentemente interna.

Pode ter cardter meramente administrativo, ou ser empregado para a exposigdo de projetos, ideias, diretrizes,
etc. a serem adotados por determinado setor do servigo publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitagdo do memorando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela
rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do numero de
comunicagdes, os despachos ao memorando devem ser dados no préprio documento e, no caso de falta de
espago, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de processo simplificado,
assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes, e permitindo que se historie o andamento da matéria
tratada no memorando.

Despacho

Definicdo e Finalidade

Decisdes finais ou intermedidrias de autoridades executivas, sobre a matéria submetida a sua
apreciagao.

O despacho é chamado normativo quando, muito embora proferido em caso individual, a
autoridade competente determina que se aplique aos casos idénticos, passando a vigorar como
norma interna da Administragdo, para as situagbes analogas subseqtientes.

*Quando se trata do tramite de processos decisdrios entre as Coordenagdes de Curso e Gérencia
de Ensino, o despacho é emitido pela Geréncia, hierarquicamente.

Parecer

Definicdo e Finalidade

Opinido técnica de 6rgdo de consulta.

E a anélise de um fato, é a opinido técnica sobre um ato. Serve de base a decisdo de um assunto,
orientando-a ou facilitando-a.

Pode ser administrativo, quando se refere a casos burocraticos, e técnico ou cientifico, quando se
relaciona com matéria especifica.
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SOLICITACAO DE MATERIAL AO ALMOXARIFADO

A solicitacdo de material de expediente necessario para o uso da
Coordenacao do Curso, tais como caneta, lapis, papel, envelopes, etc. pode
ser solicitado ao setor de almoxarifado.

Para a solicitacdo segue-se o fluxo:

Incluir documento
Cria-se o processo solicitgagao
no SElI emergencial de
material

Assinar documento

enviar processo a Incluira GA e SAP em
bloco de assinatura

Aguardar assinaturas

Requerer o material
ao Seor de
almoxarifado e
Patrimobio
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FUNCOES POLITICAS
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RELACIONAMENTO COM O ALUNO

A Coordenacgdo deve acompanhar o desenvolvimento escolar/académico e
pedagdgico do estudante de acordo com as diretrizes dos drgdos de apoio
pedagdgico e agdes de assisténcia estudantil do IFTO.

E fundamental, ainda, que a Coordenacdo mantenha a comunicacio
permanente e efetiva com os discentes, tanto para o repasse de
informacdes relevantes da coordenacao aos alunos, quanto para recepgao
de demandas. No caso dos Coordenadores dos Cursos Técnicos Integrados
ao Ensino Médio é necessaria a constante comunicacao com os pais dos
estudantes.

Iniciativa: Coordenador
Acdes do Coordenador:

=>» Divulgar o endereco de e-mail e/ou conta de redes sociais do curso;

=>» Cadastrar os e-mails dos discentes, por turma, de modo a poder
enviar e-mail para grupos de alunos;

=>» Manter os canais estabelecidos atualizados e utilizd-los para
comunicagdes relativas ao funcionamento do curso, cursos extras,
eventos, noticias de interesse da profissao, etc.

Fluxos das informagdes entre a Coordenagdo do Curso e os estudantes:

Gerar e receber
informagoes

Informar aos

setores Estudantes

competentes

Receber
demandas e
informagoes
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ESTAGIO CURRICULAR

Segundo a Lei 11.788/08, “estagio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o
trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino
regular em instituicGes de educacao superior, (...). ”

O estagio curricular pode ser obrigatério ou nao obrigatério. De acordo com
o artigo 12 da Lei n2 11.788/08, o estagiario podera receber bolsa ou outra
forma de contraprestacao que venha a ser acordada, sendo compulsoria a
sua concessao, bem como a do auxilio-transporte, na hipdtese de estagio
nao obrigatodrio.

No estagio obrigatéorio a concessao de bolsa ou outra forma de
contraprestacdo é facultativa. O estdgio nao obrigatdrio é opcional e,
guando realizado pelo aluno, sua carga hordria sera contabilizada como
Atividade Complementar.

Iniciativa: Aluno/Coordenacdo de Integracdo Empresa Escola/Geréncia de
Ensino /Coordenacdo de Curso.

AgOes do Coordenador:

=>» Inteirar-se das competéncias da Coordenacdo de Curso em relacdo
ao estagio;

=>» Quando solicitado, informar o quantitativo de vagas a serem
ofertadas por meio de Edital Publico;

=>» Coordenar, de acordo com o PPC, a realizacdo do Estagio Curricular
Obrigatorio.
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PROGRAMAS DE APOIO AO DISCENTE

Os programas de apoio tém por objetivo a promog¢ao, acompanhamento e
suporte ao discente durante sua trajetéria escola/académica.

Acdes do Coordenador:

=>» Estudar e desenvolver formas de aplicar o que programas oferecem
para beneficiar, academicamente, os discentes e o curso;

=>» Dar ampla divulgacdo, a todos os integrantes da comunidade
académica do curso, acerca dos programas e incentivos oferecidos
pela Universidade;

=>» Oferecer o suporte necessario aos discentes participantes dos
programas

Alguns programas oferecidos pelo IFTO:

Programa Institucional de Bolsa de Iniciagao a Docéncia (PIBID):

E um programa mantido pela CAPES/FNDE e desenvolvido por Instituicdes
gue possuem cursos de licenciatura. Oferece bolsas de iniciacao a docéncia
aos alunos de cursos presenciais que se dediquem ao estagio nas escolas
publicas e que, quando graduados, se comprometam com o exercicio do
magistério na rede publica. O ingresso dos discentes se da por meio de
Edital, que estabelece os critérios de selecao, prazos e valores das bolsas.

Programa de Bolsa de Iniciagdao Cientifica (PIBIC):

E voltado para a formacdo de novos pesquisadores, em todas as areas de

conhecimento, buscando despertar a vocacao cientifica em estudantes de
graduacdo por intermédio de sua participacdo ativa em projetos de
pesquisa, aprovados em processo de selecao e orientados por
pesquisadores qualificados, docentes da IFTO.
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As bolsas oferecidas pela IFTO - PIBIC/CNPq sdo atribuidas exclusivamente
a alunos regularmente matriculados em curso de Graduacgao do IFTO.

Programa Ciéncia sem Fronteiras:

Visa propiciar a formagao de recursos humanos altamente qualificados nas
melhores universidades e instituicdes de pesquisa estrangeiras, com vistas
a promover a internacionalizacdo da ciéncia e tecnologia nacional,
estimulando estudos e pesquisas de brasileiros no exterior, inclusive com a
expansdo significativa do intercambio e da mobilidade de estudantes
brasileiros graduandos e graduados. Aos discentes participantes, sao
oferecidas bolsas com valores e duracdao especificados em Edital a ser
publicado pela Pré-Reitoria de Pds-Graduagdao, Pesquisa e Inovacao
(PROPI).

Programa Inglés sem Fronteiras (IsF):

O My English Online — MEO é um curso de inglés online do Programa Inglés
sem Fronteiras (IsF), uma iniciativa do Ministério da Educacao por
intermédio da Coordenacdao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES), com o apoio da Secretaria de Educacdo Superior
(SESU/MEC), destinado aos alunos de graduagdo e pods-graduacdo, de
instituicdes de ensino superior publicas e privadas brasileiras. O Programa
tem como objetivo contribuir com a formagdao em lingua inglesa de
possiveis candidatos ao Programa Ciéncia sem Fronteiras (CsF), além de
preparar os estudantes para os exames de lingua inglesa solicitados para
admissao em instituicOes académicas no exterior. Entretanto, o MEO estd
aberto a todos o0s estudantes, regularmente matriculados,
independentemente do seu perfil para o CsF.
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Programa de Assisténcia Estudantil:

Tem como finalidade promover condicdes de permanéncia para os
estudantes em situagao de vulnerabilidade socioeconémica. Sao oferecidos
incentivos financeiros como Auxilio Creche, Auxilio Alimentagao, Auxilio
Transporte e Auxilio-Moradia.

Programas e Projetos da Coordenacao de Extensao:

A Coordenagcao de Extensao articula, coordena e avalia as acdes de
extensao, apoiando programas, projetos, atividades e publicacdes de
extensdo. A carga horaria das atividades dos Programas e/ou Projetos de
Extensao sera contabilizada como Atividade Complementar.

Jornada de Iniciagao Cientifica (JICE):

E o evento escolar/académico promovida pelas Pré-Reitorias de Ps-
Graduacao e de Extensao, nos quais os discentes podem realizar exposicao
de posteres de pesquisas em andamento ou ja concluidas.

Acdes do Coordenador:

=>» Consultar o calendario académico do IFTO para verificar o periodo de
realizacao da JICE;

=>» Solicitar aos docentes que informem e incentivem os alunos a
realizar a exposicao de trabalhos académicos ou pesquisas ja
realizadas ou em andamento;

=>» Motivar os discentes a visitar as sessdes de pdsteres ou participar de
palestras da JICE.
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RELACIONAMENTO COM OS DOCENTES

Consiste em atender e/ou encaminhar solicitagdes de docentes, a fim de
preservar e fomentar boas condicdes de ensino.

Iniciativa: professor e coordenador
AcOes do coordenador:

=>» Facilitar e favorecer a comunicagdo dos docentes com a
coordenacao;

=>» Manter os docentes atualizados, com informagdes adequadas e
corretas, pois grande parte das demandas e problemas tém origem
na auséncia de informacdes ou em informacdes inadequadas;

=>» Sugere-se elaborar uma lista com os e-mails de todos os docentes;

=>» Atender, na medida do possivel, o docente em suas demandas e,
guando nao for possivel atendé-la, proceder ao encaminhamento da
demanda, estabelecer e cumprir um prazo para dar retorno a
solicitacao.
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PARTICIPACAO NOS ORGAOS DELIBERATIVOS E
CONSULTIVOS

O Coordenador de Curso é membro direto de d6rgaos normativos,
deliberativos e consultivos do Curso e do Campus.

Sao eles:

=>» Colegiado de Curso: 6rgdo com atribuicdes académicas, composto
por todos os professores que ministram disciplinas no curso;

=>» Nucleo Docente Estruturante (NDE): 6rgdo consultivo e com fungio
propositiva e de assessoramento sobre matéria de natureza
académica;

=>» Conselho Pedagdgico: 6rgdo consultivo e deliberativo do IFTO
campus Gurupi.

Org3os de participacdo obrigatéria do Coordenador de Curso:

=d Colegiado de Curso

— N DE (para cursos superiores)

md Conselho Pegagdgico
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DISPOSICOES GERAIS

O Coordenador de Curso devera representar, junto ao drgao competente
do Campus, por motivo de transgressao disciplinar, para efeito de aplicacao
da penalidade adequada

E atribuido também ao Coordenador o envio a Geréncia de Ensino, no fim
de cada periodo letivo, o relatério circunstanciado das atividades
desenvolvidas;

O Coordenador de Curso devera supervisionar e acompanhar o lancamento
geral de notas a cada semestre.
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REFERENCIAS

Regulamentos do IFTO:

Regulamento da Organizacdo Didatico-Pedagdgica dos Cursos de
Graduacdo Presenciais do IFTO, aprovado pela Resolugdo n°
24/2011/CONSUP/IFTO, de 16 de dezembro de 2011, alterado pela
Resolugdo n°® 45/2012/CONSUP/IFTO, de 19 de novembro de 2012 e
alterado pela Resolugdo n° 51/2016/CONSUP/IFTO, de 7 de outubro de
2016.

REGULAMENTO DA ORGANIZACAO DIDATICO-PEDAGOGICA
DO IFTO. Aprovado pela Resolugédo n°® 38/2013/CONSUP/IFTO, de 20
de agosto de 2013; alterado pela Resolugdo ad referendum n°
7/2015/CONSUP/IFTO, de 23 de abril de 2015, convalidada pela
Resolucgédo n°® 23/2015/CONSUP/IFTO, de 25 de junho de 2015.

REGULAMENTO DOS REGIMES DE TRABALHO, SUAS
ALTERACOES E AS ATRIBUICOES DOS PROFESSORES DO
ENSINO BASICO, TECNICO E TECNOLOGICO DO IFTO Aprovado
pela Resolucdo n°® 74/2013/CONSUP/IFTO, DE 16 DE DEZEMBRO DE
2013.
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ANOTACOES
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Documentos Ahexos

e Calendarios Escolar e Académico
e Horarios dos Cursos
e ODP
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