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1. Apresentacao

O Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica do IFTM Campus Patrocinio foi iniciado em 2017,
tendo sido o resultado do trabalho de equipes multidisciplinares que identificaram a demanda por
profissionais da area do curso na regidao de Patrocinio, a necessidade de promover o desenvolvimento
tecnoldgico no setor agrario e pecudrio por meio de profissionais qualificados e a possibilidade de
verticalizagdo do ensino na propria instituicdo. Desde entédo, o curso vem passando por transformacdes de
modo a se adequar as exigéncias do mercado profissional, aos novos métodos de ensino e as demais
questdes relacionadas aos padroes de qualidade esperados.

No que tange ao papel da Coordenacéo de Curso, esta possui as responsabilidades a seguir:

l. Cumprir e fazer cumprir as decisbes e as normas emanadas do Conselho
Superior, da Reitoria e das Pro-reitorias, da Diregcao Geral (DG) do campus, da
Coordenacao Geral de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CGEPE) do colegiado de
cursos e do Nucleo Docente Estruturante (NDE);

1. Promover o acompanhamento, a analise e a avaliagdo continua e periodica dos
cursos, em articulacdo com a Comissao Propria de Avaliagdo — CPA, o Nucleo
de Apoio Pedagodtico (NAP), o colegiado e o NDE, propondo as medidas
necessarias a melhoria da qualidade do curso a partir dos resultados obtidos;

. Orientar e acompanhar os estudantes quanto a rematricula (renovacado de
matricula), a realizagdo de exames e de provas e a integralizagdo do curso,
bem como aos demais procedimentos académicos;

V. Analisar e emitir pareceres sobre alteragdes curriculares, encaminhando-as aos
o6rgaos competentes;

V. Analisar e emitir pareceres acerca de processos académicos e administrativos
no ambito do curso;

VI. Pronunciar sobre aproveitamento de estudo e adaptacdo curricular de
estudantes, subsidiando o colegiado de curso, quando necessario;

VII. Participar da elaboracdo do calendario académico;
VIII. Elaborar o horario do curso, em articulagdo com as demais coordenacoes;

IX. Convocar e presidir reunides do curso e/ou do colegiado e/ou do NDE;

X. Presidir as reunides do NDE e executar, em conjunto com os demais membros,
as providéncias decorrentes das decisdes tomadas;

XI. Orientar e acompanhar, em conjunto com o NAP, o planejamento e o
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desenvolvimento das unidades curriculares, atividades académicas e
desempenho dos estudantes;

Representar o curso junto a 6rgaos, conselhos, eventos e outros, internos e
externos a instituicao;

Coordenar, em conjunto com a equipe pedagogica, o processo de elaboragio,
execugao e atualizagdo do Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) junto ao NDE;
Analisar, homologar e acompanhar, em conjunto com o NAP, os planos de
ensino das unidades curriculares do curso;

Incentivar a articulagcao entre ensino, pesquisa e extensao no ambito do curso;
Analisar e emitir parecer sobre a aceitagcdo de matriculas de estudantes
transferidos ou desistentes ou portadores de graduagédo, de acordo com as
normas vigentes;

Implementar agdes, em conjunto com o corpo docente, buscando subsidios que
visem a permanente atualizagdo do PPC;

Participar e apoiar a organizacao de atividades extraclasses inerentes ao curso
(palestras, seminarios, simpésios, cursos, dentre outras);

Apoiar as atividades extraclasses inerentes ao curso (palestras, cursos,
semindrios e demais eventos académicos pertinentes) em conjunto com a
Coordenacéao de Extensao e o NAP, constituindo comissdes, se necessario;
Participar da organizagdo e implementagdo de estratégias de divulgagéo da
instituicdo e do curso;

Atuar de forma integrada com a Coordenagdo de Registro e Controle
Académico —CRCA;

Propor agdes de atualizagdo do acervo bibliografico e de Ilaboratérios
especificos, bem como sua manutengao;

Implementar, de forma integrada com o corpo docente, agbes para a
atualizacédo e licitagdo do acervo bibliografico, de laboratérios especificos e do
material didatico pedagdgico;

Participar do processo de selecao dos professores e/ou tutores
(especificamente para a EaD) que irdo atuar no curso;

Verificar e apoiar o planejamento e a condugdo do estagio supervisionado dos
estudantes, em conjunto com a Coordenacdo de Estagio e setores
competentes;

Coordenar e articular a realizagdo das atividades referentes aos Trabalhos de
Conclusao de Curso (TCC), quando previsto no PPC;

Estimular, promover e acompanhar, em conjunto com o NAP, a formagao
continuada de professores, em consonancia com os objetivos especificos do
Curso;

Cadastrar, gerir, acompanhar e homologar os registros no Sistema Académico,
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necessarios para a integralizagéo curricular dos estudantes durante o curso;

XXIX. Informar os recursos laboratoriais necessarios e a bibliografia recomendada
para o desempenho das atividades de ensino, pesquisa e extensdo a ser
implementadas no curso, acompanhando sua devida aquisi¢ao;

XXX. Zelar pelo cumprimento das normas internas da Instituicdo e da legislagao
vigente no dmbito do curso e da area de conhecimento;

XXXI. Acompanhar, homologar, cadastrar e informar os dados necessarios para os
processos de regulagdo, de recredenciamento institucional, de reconhecimento
e de renovagao do reconhecimento de curso, perante as instancias superiores
internas e externas;

XXXII. Executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou Ihe tenham
sido atribuidas.

A Coordenacado do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica é exercida por um professor em
regime de dedicagdo exclusiva do IFTM — Campus Patrocinio, que possua graduagdo em Engenharia
Elétrica e que desempenhe atividades inerentes as exigéncias do curso, aos objetivos e aos compromissos
do campus. Essa coordenacao é responsavel por gerir parte dos recursos institucionais a fim de garantir a
qualidade do ensino no ambito do curso, atuando em conjunto com o Nucleo Docente Estruturante (NDE).

Para que o coordenador possa atuar de forma eficiente e apresentar resultados positivos, é
necessario ter em mente os indices académico-financeiros, quais sejam: relagdo candidato/vaga; nimero de
ingressantes (calouros e transferéncias); evaséo; ociosidade no curso; custo da estrutura curricular; dentre
outros. Nesse contexto, a Coordenacdo de Curso tem como meta promover a integragédo dos atores
institucionais por meio da sua gestédo, balizada por uma filosofia de compartilhamento de informagoes e
servigos para promover o trabalho coletivo. Além disso, suas acdes devem estimular a participagdo da
comunidade académica no processo de tomada de decisbes e na concepcdo de propostas que visem ao
aprimoramento do ensino ofertado pelo Instituto Federal do Tridngulo Mineiro — Campus Patrocinio.

Assim, o plano de acdo da Coordenacédo de Curso, juntamente com os respectivos indicadores de
desempenho, consiste em uma proposta de agdées administrativas e gerenciais de cunho estratégico para a
conducdo do curso, o qual leva em consideragédo o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e as
contribuigbes do projeto pedagdgico, da organizagao didatico-pedagdgica e administrativa e das instalages

académicas no ambito do curso.

2. Acoes da Coordenacgao para cumprimento de suas obrigacoes

2.1. Administragcdao do corpodocente

O coordenador é responsavel pela administracdo e pelo acompanhamento dos programas de
formacao continuada dos professores, a fim de manter atualizados os conhecimentos do corpo docente e
promover reflexdes sobre o curriculo e as praticas pedagdgicas, estando sempre atento as mudancgas
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familiarizado com o uso das novas tecnologias e de ferramentas de comunicagdo e motivar sua equipe a
participar de reunides pedagodgicas e de atividades de formagao continuada. Nesse sentido, os professores
devem ser os protagonistas de seu processo de formagdo continuada, enquanto o coordenador deve
estimular e direcionar sua equipe para a realizagdo de cursos de capacitacdes que promovam ganhos ao
curso, sendo isso uma agao inerente ao desempenho da funcgao.

De modo a facilitar a administracdo do corpo docente, é apresentado um modelo de gestédo
académica que visa aproveitar as potencialidades de alguns docentes por meio da concepgao de
posicionamentos estratégicos, além de melhorar o desempenho da equipe e promover o crescimento

sustentavel do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica do IFTM Campus Patrocinio.

2.1.1. Gestao académica

A gestao académica consiste nas bases organizacionais para que todos os colaboradores saibam e
assumam a autoria de seus atos, tenham uma viséo holistica da instituicio e comecem a desenvolver a
gestdo compartilhada ou em rede.

O corpo docente, por apresentar pessoas com diferentes perfis e habilidades, exige maior empenho
da coordenagdo no que diz respeito a elaboracdo do organograma de responsabilidades. Alguns docentes
particularmente sdo mais envolvidos com o Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica pelo fato de
possuirem maior afinidade com a area e apresentam potencialidades que podem ser utilizadas a favor do
curso. Por isso, algumas fungdes sdo delegadas aos professores com o perfil correspondente, de modo que
haja uma equilibrada distribuicdo das tarefas a fim de se garantir o efetivo cumprimento de todas.

Nesse contexto, aos docentes sdo direcionadas atividades de cunho operacional, as quais dependem
somente da pessoa responsavel e demandam mais que uma hora diaria para sua execugao. A figura 1
ilustra o organograma elaborado para a divisdo das tarefas entre os docentes do Curso de Bacharelado em

Engenharia Elétrica.

Coordenagdo de Curso - Colegiado
Engenharia Elétrica

p : Professor Prpfessores
rofessor | Professor supervisor denad avaliadores dos Comissao de Comissdo de avaliagdo
supervisor das atividades (cjoor =ha gr pedidos de alteragdo/revisdo de curso (membro CPA,
de TCC complementares ;Z?E;’ﬁ] €1 aproveitamento § do PPC do curso representantes discentes
g dg_egpﬁgs e docentes)

Figura 1. Organograma para a gestdo organizacional do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica.

O organograma de responsabilidades tem o papel de criar uma organizagao visual das hierarquias e
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das fungbes da equipe, fazendo com que seus integrantes assumam a autoria de seus atos, sem perder a
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visdo global do processo. O coordenador podera utilizar o organograma de responsabilidades como lista de
verificacdo nas reunides de monitoramento, considerando que esta é uma ferramenta eficiente para a
gestado de todas as agdes e estratégias desenvolvidas pela equipe naquele periodo. A figura 2 especifica as

atividades e seus respectivos responsaveis:

Acompanhamento e supervisdo dos trabalhos de TCC

eProfessor tutor de TCC: entregar os relatorios referentes ao acompanhamento de cronograma e TCCs dos alunos,
bem como as atas das defesas de TCC.

Acompanhamento e supervisao das atividades complementares

*Professor supervisor das atividades complementares: analisar, emitir parecer e encaminhar a documentagao
apresentada referente as atividades complementares.

Organizacdo e implementacgao de estratégias de divulgacdo da institui¢do e do curso

eProfessor coordenador da equipe de marketing: recolher videos produzidos por professores e alunos, fazer a
divulgagdo das atividades do curso por meio de postagens em redes sociais.

Avaliacdo institucional do corpo docente, coordenacgdo e demais questdes que refletem na qualidade
do ensino ofertado

eMembro docente da CPA: fornecer relatorios referentes aos resultados das avaliagoes promovidas pela Comissao
Prépria de Avaliagdo - CPA do IFTM Campus Patrocinio;

Avaliagdo e reconhecimento de curso

eComissdao de avaliagdo e reconhecimento de curso: auxiliar no companhamento, homologagdo, cadastro e
informacgdes referentes aos dados necessarios para os processos de regulagcdo, de recredenciamento institucional,
de reconhecimento e de renovagdo do reconhecimento de curso, perante as instdncias superiores internas e
externas;

Acompanhamento e atualizacdo do PPC do curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica
eComissdo de atualizagdo/revisdo do PPC do curso : promover discussoes juntamente com a coordenagao de curso

sobre as propostas de alteragdo do PPC, cobrar dos docentes a revisdao das unidades curriculares sob sua
responsabilidade, formatar o documento final para a andlise e aprovagdo dos érgaos superiores.

Emissdo de parecer sobre o aproveitamento de estudos

*Professores do curso: analise da documentagao enviada pelo estudante (solicitagdo enviada a Comissao de Registro
e Controle Académico - CRCA) e realizagdo de deferimento/indeferimento do pedido de acordo com as normas
vigentes.

Figura 2. Atribuicdes dos integrantes pertencentes ao organograma do Curso de Bacharelado em Engenharia
Elétrica.
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2.2. Participagao em comissoes institucionais e realizagao de levantamento
de demanda para capacitacao

As comissoes institucionais visam estabelecer o compartiihamento de informagdes e atribuigbes entre
as coordenagdes de curso e a Coordenacao de Ensino, Pesquisa e Extensdo, de modo que as atividades
sejam feitas em conjunto de modo a obter os melhores resultados.

Habitualmente, os coordenadores de curso sdo membros das seguintes comissées:

= Comisséo de elaboragao da grade horaria institucional;
= Comissao de elaboragao do calendario académico;

= Comissao responsavel pelo acompanhamento e verificagao das atividades dos docentes.

A participacdo dos coordenadores nessas comissdes visa proporcionar o cumprimento de suas
atribuigbes, conforme os itens VII, VIII e XXXII, citados na segéo 1 deste documento. E importante salientar
que o coordenador do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica, conforme as atribui¢des citadas nos

itens IX, X, XIII, XXX e XXXI, é presidente das seguintes comissdes:

= Comisséao de avaliagao e reconhecimento do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica;
= Nucleo Docente Estruturante — NDE;
=  Colegiado do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica;

=  Comisséo de alteragéo/revisdo do PPC do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica.

Para promover a capacitagdo do corpo docente, o coordenador do curso realiza, conjunto com os
professores, um levantamento das demandas orgamentarias para a realizagdo dos cursos pretendidos, de
modo que a instituicdo faga um planejamento dos recursos financeiros antes do inicio do ano letivo. A verba
€ disponibilizada no ano seguinte e deve ser utilizada pelos docentes para efetuarem as capacitagdes
previamente cadastradas ou outras que sejam de interesse do curso e estejam dentro dos limites

orcamentarios estabelecidos.

2.3. Monitoramento

Os coordenadores de curso participam de reunides periddicas com o Nucleo de Apoio Pedagdgico
(NAP) e o Coordenador de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CGEPE) para que estejam sempre cientes das
novas resolugdes institucionais e que haja uma troca de informagdes e experiéncias, visando melhores
medidas para os cursos. Concomitante ou posteriormente a essas reunides, os coordenadores de curso
promovem reunides com suas equipes visando repassar as informacdes pertinentes ao planejamento das
unidades curriculares ofertadas; solicitar a lista de estudantes matriculados e que ndo estejam participando
das aulas (alunos ausentes); refletir sobre medidas para a realizagdo das praticas em laboratério e motivar a



realizacdo de projetos de ensino, pesquisa e extensao.
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No inicio do semestre, a Coordenagcdo do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica se
encarrega, juntamente com o NAP, de fazer a verificagdo dos planos de ensino elaborados pelos
professores do curso, a fim de conferir o cumprimento da ementa, da carga horaria de aulas tedricas e
praticas, do numero de semanas letivas previstas no semestre e demais questdes estabelecidas no PPC do
curso no Regulamento da Organizagéo Didatico-Pedagdgica (ROD) dos cursos de graduacgao. Esta reunido
é feita em conjunto com o NDE e o colegiado de curso, sendo pertinente para o estabelecimento das
medidas a serem adotadas para o curso ao longo de todo o semestre letivo, as quais estdo normalmente
relacionadas aos estudantes e a infraestrutura disponivel do campus.

Reuniées de acompanhamento da coordenacdo em relagdo as atividades docentes e tomada de
decisbdes juntamente com o NDE e colegiado de curso séo realizadas ao longo do semestre letivo, além das
reunides entre as coordenagdes, NAP e CGEPE. Vale ressaltar que sdo programadas reunides periédicas
da CGEPE e do NAP com os professores do Campus Patrocinio, para o estreitamento das relagdes e para

a diminuicao de possiveis divergéncias de mensagens.

2.4. Atendimento ao estudante

A Coordenagdo do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica possui um horario dedicado ao
atendimento dos estudantes para a realizagdo de ajustes de matricula, recebimento de solicitagbes
relacionadas ao aproveitamento de estudos, analise dos documentos referentes aos alunos ingressantes
por meio de transferéncia, dentre outros. Atividades como reajuste de matricula, trancamento de curso e
realizagdo de pedidos de aproveitamento de estudos possuem periodo especifico para sua realizagdo, o
qual é estabelecido dentro do calendario académico e informado aos estudantes o inicio do semestre letivo.
Com excecgao do reajuste de matricula, que é feito via solicitagdo direta do estudante para a Coordenacao
de Curso, as demais solicitagdes referentes a matricula e ao histérico escolar devem ser enviadas a
Coordenacao de Registro e Controle Académico (CRCA) que, por sua vez, repassa ao solicitante
informacgdes referentes aos documentos a serem apresentados e, em seguida, faz o envio da solicitagao via
Oficio Interno (realizado de forma digital por meio do sistema institucional — VirtuallF) para a Coordenagao
de Curso. Ao receber o oficio proveniente da CRCA, a Coordenagédo de Curso prossegue com O processo
de analise da documentacgéo apresentada e faz ao final a emissdo do parecer em resposta ao oficio interno
enviado pela CRCA.

Durante o periodo de pandemia, o trancamento de disciplinas e o trancamento do curso podem ser
realizados a qualquer momento do semestre letivo, conforme a RESOLUCAO N° 077, DE 20 DE AGOSTO
DE 2020. Para tanto, a Coordenagéo do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica tem oferecido aos
estudantes antendimento via diferentes formas, quais sejam: email institucional; aplicativo para envio de
mensagens de texto; ligagdes por video; e sala virtual criada na plataforma Google Classroom. Destaca-se
que essa sala teve a finalidade de ser principalmente um mural de recados da Coordenagdo para os

estudantes, sendo possivel informar sobre vagas de estagio e emprego na area do curso, oportunidades de
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e demais assuntos de maior interesse dos estudantes. Além disso, foi o espacgo criado para a realizagao das
solicitagbes de ajuste de matricula por meio do preenchimento de formulario especifico (criado na
plataforma Google Forms).

Questdes especificas referentes a regularizagdo da matricula de determinados estudantes
infrequentes e decisdo quanto a sua permanéncia no curso, realizagdo dos estudos auténomos, adesao do
curso (professores e discentes) quanto aos eventos institucionais, dentre outras questdes séo discutidas em
reunides com o colegiado para a tomada de decisdo e posicionamento da Coordenacdo frente as

demandas.

2.5. Anadlise de desempenho

A avaliacao realizada no dmbito do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica ocorre de forma
continua, principalmente por meio do dialogo com os estudantes e professores em reunides e debates,
geralmente proporcionados pela Coordenagéo do Curso juntamente com o NDE. A analise do desempenho
da Coordenagédo conta com o projeto pedagogico do curso como instrumento norteador para a permanente
reflexdo sobre as experiéncias vivenciadas, as quais consideram o conhecimento disseminado ao longo do
processo de formagéo profissional e a interagado entre o perfil profissional do curso e os contextos local,
regional e nacional. Essa reflexdo constante subsidia adequagbes curriculares e outros elementos
importantes para a manutengao da qualidade do ensino, como estrutura fisica e recursos humanos.

Ao final do semestre, é feita uma reunidao de encerramento entre a Coordenagao, os professores do
curso, o NDE e o colegiado, a fim de promover o dialogo entre os participantes e proporcionar um momento
de reflexao sobre a forma como o semestre letivo foi conduzido. Nesse momento, ocorre uma autoavaliagao
do trabalho realizado de modo a estabelecer metas e medidas corretivas para o proximo semestre. Vale
salientar que tais reunides visam também valorizar os pontos positivos, os quais devem permanecer no

préximo semestre.

2.6. Comunicagao e marketing pedagoégico

Com o advento das redes sociais e mediante a necessidade de se realizar uma agéo continua de
promogdo do curso frente a comunidade externa, a um custo reduzido, foi criado o perfil do curso de
Bacharelado em Engenharia Elétrica no Instagram para a divulgacéo dos trabalhos e demais atividades
desenvolvidas pelos estudantes e professores do curso. A postagem de videos e informagbes do curso é
feita pelos estudantes participantes do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia Junior — CREA Jr,
sob a supervisdo do professor coordenador da equipe de marketing. Essa medida tem-se mostrado
bastante eficiente, pois despende menos tempo do que as visitas as escolas de ensino médio da cidade de

Patrocinio e do que a divulgagao do curso por meio da transmissao local de radio.
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O trabalho desenvolvido pela Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica do
IFTM Campus Patrocinio é objeto de avaliagdo por parte do NDE, CGEPE, Direcédo Geral (DG) e da prépria
Coordenagao de Curso. Semestralmente o coordenador de curso deve preencher o formulario de
autoavaliacdo, conforme os anexos | e Il deste plano de agdo. Em seguida, o coordenador encaminha o
formulario presente no anexo | preenchido para que os membros do NDE fagcam sua avaliagdo da
coordenacgao. Concomitantemente, o coordenador deve enviar os formularios especificos da CGEPE e da
DG (anexos lll e IV) para que tais 6rgdos facam a avaliagdo de desempenho do coordenador de curso. Ao
final, o coordenador de curso tera um retorno por parte da sua equipe de trabalho e os indicadores de
desempenho, sendo possivel fazer uma analise desses indicadores e propor medidas que visem aprimorar
seu desempenho enquanto coordenador de curso (conforme anexo V).

Salienta-se que os indicadores sao baseados nas atribuicbes da Coordenagdo do Curso de
Bacharelado em Engenharia Elétrica, contidas no Projeto Pedagoégico de Curso, as quais foram

apresentadas na se¢ao 1 deste plano de agao.

4. Consideragoes Finais

Por meio deste este plano de agéo, a Coordenagéo do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica
do IFTM Campus Patrocinio coloca a disposicdo de toda a comunidade académica as diretrizes de seu
trabalho, assumindo o compromisso de dedicar seu tempo e esforgos na busca das melhores solugdes para
as demandas do curso por meio de medidas cordiais, transparentes, factiveis e com a melhor relacao custo
x beneficio. A aplicagcao deste plano de agdo e uma boa atuagdo da Coordenagéo de Curso proporcionarao
uma maior produgdo de trabalhos académicos por meio do ensino, pesquisa e extensao, proporcionando

grandes ganhos para a instituicdo como um todo.

Patrocinio — MG, 30 de julho de 2021.

Ca?m.fla: a(( S9uro. &Q’V/J

Assinatura da Coordenagéo do Curso de Bacharelado em Engenharia Elétrica




