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1. APRESENTAGAO

O Plano de Agédo da Coordenagao do Curso Superior de Letras-Inglés do
Instituto Federal de Brasilia - campus Riacho Fundo tem como finalidade organizar e
sistematizar as atividades que serdo desenvolvidas no ambito da gestdo do curso
durante o periodo de 1/2025 a 1/2027. Trata-se de um documento orientador que
visa dar visibilidade as acdes da coordenacao, favorecer o acompanhamento das
demandas académicas e contribuir para a consolidacdo de uma gestao
comprometida com a qualidade da formagao ofertada.

Este documento apoia-se na Resolugao n° 06/2015-CS/IFB, que define as
responsabilidades de planejamento, acompanhamento e avaliacdo das atividades
pedagogicas e administrativas das coordenagdes de curso. Adapta tais diretrizes as
demandas especificas do Curso de Letras-Inglés, promovendo articulagdo com o
colegiado, o Nucleo Docente Estruturante (NDE), a coordenagdo pedagogica e a
gestao institucional.

Ao reunir as acgdes planejadas, o documento busca subsidiar a atuagao da
coordenacgao, orientando o trabalho coletivo junto aos docentes, discentes, técnicos
administrativos e demais instancias institucionais. Além de instrumento de gestéo, o
Plano de Acéo configura-se como mecanismo de acompanhamento e avaliagao
diagndstica, formativa e somativa, contribuindo para o aprimoramento continuo do

curso de graduacao.



2. IDENTIFICAGAO

Nome do curso: Curso Superior de Letras-Inglés
Coordenadora: Prof? Dr? Bruna Lourengéo Zocaratto
Vice-Coordenadora: Prof? Dr? Isabella dos Santos Mundim
Vigéncia do plano de agao: Mai/2025 a Mai/2027



3. OBJETIVOS

3.1 Geral

Consolidar uma gestao participativa e articulada, por meio do planejamento,

acompanhamento e avaliagdo das atividades académicas e administrativas,

assegurando a qualidade da formacéao.

3.2 Especificos

Promover a integracdo entre docentes, discentes, técnicos e demais
instancias institucionais, fortalecendo o trabalho colaborativo no &mbito do
Curso;

Estabelecer mecanismos de avaliacdo continua e sistematica, alinhados as
exigéncias dos exames externos e aos indicadores do e-MEC,;

Realizar reunides periddicas com docentes e discentes, via Colegiado e
conversa com o0s Representantes de Turma e Representantes Discentes,
visando o didlogo, o acompanhamento das demandas académicas e o
fortalecimento do processo formativo;

Coordenar, juntamente com o NDE, a reformulagc&o do Projeto Pedagogico do
Curso (PPC), assegurando sua consonancia com as Diretrizes Curriculares
Nacionais (DCNs), o perfil do egresso e as especificidades do contexto local e
regional;

Fomentar agbes que assegurem a visibilidade das atividades da coordenagao

e contribuam para o aprimoramento continuo da qualidade do curso.



4. ATRIBUICOES DA COORDENAGAO DE CURSO

Conforme a Resolugao 5/2013, que estabelece as normas de funcionamento

da Coordenacao de Curso, do colegiado de curso e do nucleo docente estruturante

complementares ao Regimento Geral do IFB e da outras providéncias, séo

atribuicbes do(a) Coordenador(a) de Curso:

VL.

VII.

VIII.

planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pedagogicas do
curso, em conjunto com a Coordenacao Pedagdgica;
contribuir com as atividades de elaboragdo e/ou reformulagdo do Projeto
Politico Pedagogico do Campus;
coordenar as atividades de elaboragdo e/ou reformulagdo do Projeto
Pedagdgico do Curso;
orientar os docentes na elaboracdo dos planos de ensino, nas adaptacdes
curriculares, nas atividades didatico-pedagogicas, na definicdo de métodos e
técnicas de ensino, nos procedimentos de avaliagdo e no material institucional
para apoio ao desenvolvimento da ac&do educativa;
acompanhar e controlar a execug¢ao do Plano Individual de Trabalho de cada
docente, encaminhando relatério semestral a Coordenacao-Geral de Ensino
do Campus;
auxiliar a Coordenacao-Geral de Ensino a:
A. formatar o quadro de horario das aulas;
B. distribuir as salas de aula e solicitar infraestrutura necessaria;
C. organizar o funcionamento e o quadro de utilizagcdo dos espagos do
Curso;
D. responsabilizar-se pelo patrimdnio de salas e laboratérios a disposi¢cao
do curso;
E. planejar o cronograma de avaliagdes;
F. alimentar o Sistema Integrado de Gerenciamento Académico
(SIGA-EDU) dentro do perfil “Coordenador”;
participar, juntamente com os docentes, dos cursos de capacitagao
promovidos pelo IFB;
propor, coordenar, colaborar, estimular e acompanhar os eventos internos e

externos relacionados a area de ensino;



Xl
XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

planejar e conduzir o processo de certificagdo e reconhecimento de
experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, em conjunto com a
Coordenacéao-Geral de Ensino;

elaborar relatorios semestrais de atividades desenvolvidas no curso e
apresentar ao Colegiado do Curso;

participar da elaboracao do calendario académico;

sugerir acdes educacionais coerentes com as necessidades da comunidade
local e do mundo do trabalho;

promover agodes, projetos e programas de integragéo entre cursos do Instituto
Federal de Brasilia;

propor acordos, parcerias, convénios e/ ou contratos de cooperacao técnica
entre o Curso e outras entidades publicas ou privadas, nacionais e
internacionais, encaminhando proposta a Coordenacao-Geral de Pesquisa e
Extensao;

emitir memorandos internos para comunicagdes da coordenagao;

convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

acompanhar a legislagao reguladora do Curso e dar publicidade a fim de que
a comunidade mantenha-se atualizada, conforme o caso;

responder ao Registro Académico sobre dispensa ou equivaléncia dos
componentes curriculares, ouvindo, quando for o caso, o colegiado;

manter em arquivo todas as informagdes de interesse do curso, a fim de zelar
pelo cumprimento das exigéncias legais;

efetuar outras tarefas correlatas solicitadas pela chefia imediata.



5. ACOES E CRONOGRAMA DE EXECUGCAO

Dimensao: Gestao e Organizagao

Objetivo Acao Como? Periodicidade? Quem?
Monitorar indicadores, tais
como: numero de .
) Ao final de cada
trancamentos, numero de semestre. conforme
reprovagoes, SGA » 1] .Coordenadora e
, ~ calendario vice-Coordenadora
numero de evasao por N
Acompanhar o académico.
abandono e cancelamento
desempenho do curso ) L
de registro académico
Monitorar os resultados de Conforme Coord q
ENADE e/ou avaliagéo do Relatérios disponibilizados cronograma Loordenadora e
L vice-Coordenadora
curso proprio

Ser responsavel pela
inscrigao estudantes no
ENADE

Inscrever estudantes
ingressantes e concluintes
habilitados no ENADE, bem

Por meio do apoio do
Pesquisador Institucional e
acompanhamento no

Conforme calendario

Manter a comunicagao
da coordenagao com
alunos e corpo docente

como acompanhar os Sistema do ENADE e no definido Coordenadora
discentes nas diferentes Sistema do PND
etapas do exame
Manter a comunicagao entre . .
~ Por meio de e-mail e grupos .
coordenacgao, docentes e Continuamente Coordenadora
de WhatsApp.
alunos
Alimentar canais de Pagina do curso no
L . - Conforme
comunicagao institucionais ja Instagram e site oficial do Coordenadora

existentes

IFB

necessidade




Representar a
Coordenagao de Curso

Participar de reuniées no
ambito do IFB envolvendo os
cursos de graduagao

Por meio de convocacéao de
reunido de superiores

Quando necessario

Coordenadora e
Vice-coordenadora (na
auséncia da Coordenadora)

Promover agoes de
autoavaliagdo do curso

Produzir relatérios de
avaliacéo da gestao,
considerando tanto
estudantes quanto docentes
e compartilhar com a direcao
de campus e na pagina
oficial do IFB

Elaboragao dos relatérios de
gestdo com base em
formularios no Google Forms

A cada semestre

Coordenadora e
vice-Coordenadora

Selecionar professores
substitutos

Verificar a necessidade de
contratacdo de professor
substituto e coordenar o
processo de selecg¢do, bem
como acompanhar suas
atividades

Por meio de edital publico

Quando necessario

Coordenadora e
Vice-coordenadora

Manter a atuag¢ao do
Colegiado como
fundamental para
deliberar sobre aspectos
que envolvem o curso

Convocar e presidir as
reunides de Colegiado de
Curso, registrar as decisdes
em ata e executar as
deliberacbes do colegiado

Por meio do apoio dos
membros do
Colegiado para reunides
ordinarias e
extraordindrias.

Conforme calendario de
reunides

Coordenadora e
Vice-coordenadora (na
auséncia da Coordenadora)

Orientar e acompanhar a
participagao de discentes
nas cerimodnias de colagao
de grau

Verificar os estudantes
concluintes e comunica-los
sobre a cerimbnia de
colagao de grau, bem como
orientar quanto a escolha de
patrono/patronesse e
professor(a)
homenageado(a)

Por meio do apoio do
Cerimonial de Eventos do
IFB e via grupo de
WhatsApp

Conforme data estabelecida

Coordenadora e
Vice-coordenadora (na
auséncia da Coordenadora)




Participar da Recepg¢ao

Receber os discentes no

Por meio de Comissao

. inicio de cada semestre constituida no ambito do Semestralmente Comisséo
Discente . .
letivo Colegiado
Dimensao Didatico-Pedagégica
Objetivo Acéao Como? Periodicidade? Quem?

Estimular e se
responsabilizar pela oferta
e participagao de
discentes em Atividades
Teodrico-Praticas de
Aprofundamento

Divulgar as atividades
organizadas no curso ou
pelo IFB e por outras
instituicbes (projetos de
investigacéo cientifica,
monitoria, projetos de
extensdo, eventos
cientificos, estagio
supervisionado
extracurricular). Além disso,
incentivar o engajamento
dos docentes e discentes na
organizagao e na
participagéo de atividades na
area do curso.

Grupo de WhatsApp e
pagina do curso no
Instagram

Sempre

Coordenadora e
Vice-coordenadora

Orientar e avaliar a
elaboragao do Plano
Individual de Trabalho
(PIT) e Relatoério Individual
de Trabalho (RIT)

Realizar apoio direto aos
docentes para orientar
quanto ao preenchimento,
organizacéo e adequacao do
PIT e do RIT, bem como
proceder a analise critica
desses documentos,
assegurando que estejam
alinhados as normativas

Grupo de WhatsApp e e-mail
institucional

Semestralmente

Coordenadora




institucionais, as diretrizes
pedagodgicas do curso e as
metas estabelecidas pelo
colegiado/departamento

Atender alunos e

Dirimir duvidas de alunos a
respeito de normas

Encontros presenciais e

didaticas. Apreciar todos os on-line, grupo de WhatsApp Sempre Coordenadora
professores . S
requerimentos formulados e e-mail institucional
pelos alunos e professores.
. C Planejar e apresentar a
Realizar a distribuigao de | ;. 20 de disciplinasa | Planilha de distribuicao de
disciplinas e criar diarios . Semestralmente Coordenadora
cada semestre, bem como carga-horaria e SGA
no SGA . . o
criar os respectivos diarios
Colaborar com o Disponibilizar orientagdes Envio de orientagdes por
aperfeicoamento do para apoiar o trabalho meio de e-mail Sempre Coordenadora
corpo docente docente e WhatsApp.
Apresentacdo do novo PPC
Incluir a extensdo na grade | Implementar a aos docentes e alunos. Coordenadora,

curricular do curso

curricularizagédo da extensao

Organizagéo dos projetos de
extensao e associagdo com
as disciplinas

A partir de 2026-1

Vice-coordenadora e NDE

Implementar e
acompanhar a execugao
do novo PPC

Executar o plano de
implantagéo do novo PPC,
monitorando suas etapas e
avaliando continuamente os
resultados para garantir sua
efetividade e alinhamento
com as diretrizes vigentes

Elaboragao de cronograma e
conversas via grupo de
WhatsApp e e-mail
institucional, assim como
presenciais

A partir de 2026-1

Coordenadora,
Vice-coordenadora e NDE
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