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Aos Coordenadores dos Cursos

de Bacharelado em Administragao,

de Bacharelado em Ciéncia da Computagao,
de Bacharelado em Engenharia Elétrica,

de Tecnologia em Gestao Financeira,

de Licenciatura em Matematica,

Técnico Integrado em Eletrotécnica,
Técnico Integrado em Informatica,

Técnico Integrado em Administragao.

Assunto: Procedimentos para transicao entre Coordenadores de Cursos.

Prezados Coordenadores,

Tendo em vista diversas dificuldades causadas pela auséncia de um processo de transi¢do formal entre coordenadores
de cursos, aproveitamos o momento para regularizar alguns procedimentos que visam dar seguranga tanto aos
coordenadores que estdo na iminéncia de deixar o cargo quanto para os que assumirdo em breve. Neste sentido,
definimos os seguintes procedimentos:

I) Durante a primeira semana letiva do semestre no qual ocorrera a mudanca de coordenadores de
curso, o atual coordenador deverd entregar um relatério de transi¢do contendo resumidamente as atividades
realizadas durante o seu periodo de Coordenagao, bem como todas as pendéncias a serem resolvidas pelo
proximo coordenador de curso.

O relatorio devera conter:

1. Arquivo fisico (quando houver) e eletronico referente aos Projetos Pedagogicos de Curso vigentes e o
registro das equivaléncias de disciplinas por matriz curricular.

2. Arquivo fisico (quando houver) e eletronico referente as atas de reunides tanto do Colegiado quanto do
NDE devidamente concluidas e assinadas por todos os membros;

3. Relacionar todas as questdes que estdo em discussdo nos 6rgaos colegiados (Colegiado de Curso e
NDE) e informar ao novo coordenador de curso de forma a assegurar que todos os processos tenham
continuidade apds a transicao;

4. Relacionar os técnicos laboratoristas responsaveis por cada laboratoério bem como o contato da

Coordenadora de Suporte Didatico e Pedagogico;

Relacionar as regras de conduta e utilizagdo dos laboratérios de ensino;

6. Relacionar o andamento dos processos de avaliacdo dos Cursos: Interna (CPA) e externa (ENADE,

9]



reconhecimento e renovac¢ao de Curso);
7. Relacionar todas as questdes apresentadas por docentes, discentes, colegiado de curso e NDE
referentes as propostas de alteragdes/atualizagdes nos Projetos Pedagdgicos do Curso;

Este relatorio devera ser anexado em processo protocolado no SEI e assinado tanto pelo atual quanto pelo
futuro coordenador de curso. Todos estes arquivos devem ser devidamente organizados em pastas e
compartilhados por meio do Google Drive associado ao e-mail institucional da Coordenacdo de curso.

IT) Durante a semana de transicio, o atual coordenador de curso devera reunir-se com o futuro
coordenador de curso e informa-lo acerca dos seguintes procedimentos necessarios para exercer a
funcio administrativa:
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Utilizag¢ao do SEI para a tramitagdo dos processos do Curso e de professores;

Fornecer acesso ao e-mail institucional da Coordenacao de Curso;

Fornecer acesso ao computador da Coordenacao de Curso;

Fornecer orientagdes detalhadas sobre os processos que envolvam diretamente a Coordenacao do
Curso e os respectivos prazos previstos em calendario académico, tais como:

a.
b.

Elaboragao de Horarios de aulas;
Planejamento das atividades de ensino, pesquisa e extensdo (Jornada Cientifica e Jornada de
Arte e Cultura, Cursos de Verao e de Inverno, Evento E SE);

c. Levantamento de demanda de disciplinas para oferta de monitoria;
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Aproveitamento de Estudos e Aproveitamento de Conhecimento e Experiéncias Anteriores -
ACEA;

Analise de processos de Transferéncia e Obtengao de Novo Titulo;

Adaptagdo Curricular de alunos ingressantes por Transferéncias e Obtencao de Novo Titulo;
Encaminhamento de solicitagdes de Trancamento de Curso e de Disciplinas fora do prazo
previsto no calendario académico para analise pelo Colegiado de Curso;

Regime Especial de Estudos;

Encaminhamento de Processo de Desligamento de Curso (Prazo Méaximo de Integralizagdo), e
recursos para analise pelo Colegiado de Curso;

Encaminhamento de solicitacdes de Revisdo de notas e de frequéncia para analise por docente
designado para tal;

Assinatura de Relatorios de Diarios e Planos de Aula e de Planos de Ensino;

Realizar a Avaliacdo de Progressdo Funcional de Docentes no periodo de exercicio da
Coordenacao de curso;

m. Assinatura e conferéncia da Folha de Ponto de Docentes;
n.
0. Outros assuntos pertinentes ao bom andamento do Curso (Trabalhos de conclusdo de curso,

Aprovacdo de solicitagdes de visitas técnicas;

estagios, trabalhos interdisciplinares, etc.).

5. Solicitar a Coordenadoria de Gestao de Materiais por meio de oficio no SEI a transferéncia da carga
patrimonial sob sua responsabilidade quando houver.

6. No processo de solicitacdo de alteracdo de Coordenagao de Curso a ser protocolado, via SEI, devera
ser solicitado nas Coordenadorias de Gestao de Pessoas, Gestao de Materiais, Registro e Controle
Académico e Diretoria de Ensino uma declaracdo de Nada Consta(na fun¢ido de coordenador) para
que seja emitida a Portaria de dispensa e designacao da nova Coordenacao.

7. As solicitagdes de alteragdes de Coordenagdo deverdo ser realizadas via SEI, por meio de oficio com
as seguintes informacgoes:

INOME DO CURSO:
NOME COMPLETO DO COORDENADOR CARGO SIAPE
NOME COMPLETO DO SUBSTITUTO CARGO SIAPE

7. Para as alteragcdes de Colegiados de Cursos devera ser informado:




NOME COMPLETO FUNCAO

Presidente do Colegiado

Representante Docente

Representante Docente

Representante da Diretoria de Ensino

Representante Discente

8. Para as alteragoes dos Nucleos Docentes Estruturantes- NDEs devera ser informado:

NOME COMPLETO FUNCAO

Presidente

Membro

Membro

Membro

Membro

9. Para alteracdes na presidéncia das Areas Académicas, devera ser informado:

AREA ACADEMICA:
NOME COMPLETO DO PRESIDENTE SIAPE
NOME COMPLETO DO SUBSTITUTO SIAPE

10. Devera ser anexado ao processo no SEI , ata da reunido das Areas Académicas, devidamente assinada
por todos os presentes, constando a elei¢do dos novos coordenadores, seus substitutos, membros dos
colegiados de cursos e NDE, quando houver.

Esta acdo visa o necessario aperfeicoamento da gestdo dos cursos e a seguranca dos envolvidos, neste
sentido, contamos com a colaboracdo de todos os envolvidos para a realizagdo das agdes supracitadas.

Atenciosamente,




Documento assinado eletronicamente por Washington Santos da Silva, Diretor Geral, em 01/07/2019,
as 17:07, conforme art. 1°, ITI, "b", da Lei 11.419/2006.
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