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1. Apresentacao
2. Contextualizacao do IF-SC
3. Contextualizagao da area organizacional

4. Competéncias e atribuigoes

COMPETENCIAS DA AREA PEDAGOGICA

-Participar e acompanhar os processos pedagdgicos.

-Participar da elaboracao e operacionalizacdao das politicas que visam a inclusao, permanéncia
e éxito dos alunos.

-Colaborar em projetos complementares a formacao global do aluno.
-Ofertar programas de assisténcia aos alunos em desvantagem social.
-Orientar e mediar junto a docentes e alunos as questdes didatico-pedagdgicas.

-Participar do planejamento, acompanhamento e avaliagao das Reunides de Avaliagao
(Conselhos de Classe).

-Participar no processo de integragao escola, familia e comunidade.
-Participar das comissoes de selecao de docentes.

-Participar dos processos de formacao continuada de docentes e demais servidores.

ATRIBUIGCOES DO COORDENADOR DA AREA PEDAGOGICA

-Articular o trabalho desenvolvido pelas areas de Supervisao Pedagdgica, Orientacao
Educacional e Assisténcia ao Estudante

-Acompanhar e avaliar o planejamento dos setores pedagdgicos

-Participar da articulacao, da elaboracao e da reelaboracao do projeto pedagdgico da
instituicao, quando solicitado

-Participar, junto a comunidade académica, do processo de atualizacdo da Organizacao
Didatico Pedagdgica

-Dar suporte as coordenagdes de curso/area no processo de planejamento, execucao e
avaliagao das Reunides de Avaliagao.
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-Assessorar a elaboragdo/reelaboracao dos projetos pedagdgicos dos cursos.

-Emitir pareceres sobre a criacdo/alteracao dos projetos pedagdgicos dos cursos.

-Promover capacitacao aos agentes envolvidos nos processos pedagdgicos.

-Propor normas, métodos e estratégias de trabalho que visem ao aprimoramento das
atividades desenvolvidas.

-Acompanhar e avaliar o plano de acao da coordenadoria.

-Encaminhar o planejamento de capacitacao dos servidores lotados na sua coordenadoria.

-Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, a ele atribuidas pelo
Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao.

ATRIBUICOES DO ORIENTADOR EDUCACIONAL

-Participar da elaboracao, da execucao e do acompanhamento de diretrizes relacionadas ao
processo pedagdgico.

-Acompanhar a elaboracao, a execucao e a avaliagao de projetos, planos, programas e
outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, nos aspectos que se
referem ao processo pedagodgico.

-Colaborar na elaboragao, execugao e avaliacao de programas e projetos complementares a
formacgao global do aluno.

-Realizar o atendimento e 0 acompanhamento dos alunos no que se refere aos aspectos
pedagdgicos, contribuindo para o acesso e a permanéncia dos mesmos na escola.

-Participar do planejamento, execucao e avaliagdo das Reunides de Avaliagdo nos cursos,
quando solicitado, estimulando a integracao e a reflexdao da pratica pedagdgica.

-Participar do processo de integracao escola, familia € comunidade.

-Realizar atendimento aos alunos, extensivo a familia e docentes, quando necessario.

-Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos, encaminhando-os, quando
necessario, a profissionais para avaliacdo da necessidade de atendimento especializado.

-Orientar e/ou coordenar a eleicao de representantes de turma em parceria com a
coordenadoria do curso/Area académica.

-Organizar e/ou promover palestras informativas para a comunidade escolar.

-Participar do processo de informacao profissional dos alunos.

-Realizar e/ou promover pesquisas e estudos emitindo pareceres e informacdes técnicas na
area de Orientacdo Educacional, formagao geral e profissional.
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-Participar do processo de selecao e recepcao dos docentes ingressantes na instituicao,
quando solicitado.

-Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, a ele atribuidas pelo
Coordenador do Nucleo Pedagdgico.

ATRIBUICOES DO SUPERVISOR ESCOLAR/PEDAGOGICO

-Participar da elaboracao das diretrizes, da execucao, do acompanhamento das agoes e da
avaliacdo, relacionadas ao processo pedagdgico.

-Orientar docentes e alunos no que se refere ao encaminhamento de questoes
pedagdgicas.

-Acompanhar a elaboracao, a execucao e a avaliacao de projetos, planos, programas e
outros, objetivando o atendimento e acompanhamento do aluno, nos aspectos que se
referem ao processo pedagdgico.

-Assessorar 0s Coordenadores dos Cursos/Areas, em questdes pedagdgicas.

-Contribuir para o acesso, permanéncia e éxito dos alunos na escola, envolvendo os
docentes nas questoes curriculares.

-Participar da articulacdo, da elaboracado e da reelaboracao do projeto pedagdgico da
Instituicao.

-Participar, junto a comunidade académica, do processo de atualizacao da Organizacao
Didatico Pedagodgica.

-Orientar o docente no planejamento de sua acao pedagdgica.

-Emitir pareceres e informagdes técnicas na sua area de atuacao.

-Propor, acompanhar e avaliar acoes para a formacao continuada dos docentes e servidores.

-Participar do processo de selecao e recepcao dos docentes ingressantes na instituicao,
quando solicitado.

-Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, a ele atribuidas pelo
Coordenador do Nucleo Pedagdgico.

ATRIBUICOES DO ASSISTENTE SOCIAL

Identificar os elementos socioecondmicos que podem interferir no desempenho escolar e
atuar para a transformacao dessas condicoes.

-Elaborar, desenvolver e acompanhar programas de assisténcia aos alunos com
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desvantagem social.

-Coordenar e/ou participar de pesquisas de natureza socioecondmica.

-Estimular a criacao de organizacdbes como associagoes de pais, alunos e comissoes e
participar das programacoes por elas desenvolvidas.

-Orientar e encaminhar, quando necessario, a familia do aluno para programas de
orientacao familiar.

-Desenvolver outras atividades, dentro de sua competéncia, a ele atribuidas pelo
Coordenador do Nucleo Pedagdgico.

ATRIBUIGCOES DO PSICOLOGO EDUCACIONAL

-Elaborar e aplicar principios e técnicas psicoldgicas para apropriar o desenvolvimento
intelectual, social e emocional do individuo.

-Providenciar a reeducacgao nos casos de dificuldades escolar e familiar para promover o
desenvolvimento do individuo.

-Estudar sistemas de motivacdo da aprendizagem, métodos novos de planejamento
pedagdgico, treinamento, ensino e avaliagao.

-Analisar caracteristicas do individuo portador de necessidades especiais, para recomendar
programas especiais de ensino, adequados aos diferentes niveis de aprendizagem.

-Participar de programas de orientacao profissional e vocacional.

-Planejar e executar pesquisas relacionadas a compreensao do processo de ensino-
aprendizagem e conhecimento das caracteristicas psicossociais do publico alvo.

-Participar do trabalho das equipes de planejamento pedagdgico, curriculo e politicas
educacionais.

-Supervisionar, orientar e executar outros trabalhos na area da psicologia educacional.
ATRIBUICOES DO TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS

e Coletar, organizar e manter atualizada a colecao de legislacao de ensino.

e Interpretar e orientar a aplicagao da legislacao de ensino.

e Participar da elaboracdo de estudos, planejamento e projetos pedagdgicos.

e Acompanhar e auxiliar na redagao, nas revisdes e nas alteracdes da Organizagao
Didatica.

e Propor modificagdes nos processos educativos, em estreita articulagao com os demais
integrantes da equipe.
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e Coordenar a elaboragao do relatério anual do Nucleo Pedagdgico.
Participar de bancas quando designado.

5. Relacao dos processos desenvolvidos

Cadastro de alunos

Solicitacdo da bolsa interna socioecondémica
Solicitacao de auxilio-alimentacao
Solicitagdo de material didatico

Solicitacao de auxilio-transporte

Assisténcia ao aluno PROEJA FIC

Encontro pedagdgico (etapa diagndstica)

® N U kR WDHNE

Encontro Pedagdgico (etapa deliberativa)

6. Detalhamento dos processos
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(1) Processo: Cadastro de Alunos

Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio
Informar aos alunos ou Assistente Social
1 pais/responsaveis 0s ou responsavel i Cartilha
programas existentes por meio | pela assisténcia ao
de encontros presenciais. estudante
Assistente Social
Entregar ficha de cadastro ou responsavel .
2 regar Tich ponsa - Ficha cadastral
socioeconomico. pela assisténcia ao
estudante
Assistente Social
3 Receber ficha de cadastro ou responsavel ) )
preenchida. pela assisténcia ao
estudante
Assistente Social
4 Conferir a documentagao ou responsavel i i
solicitada. pela assisténcia ao
estudante
Assistente Social
. ou responsavel
5 Analisar cadastro. ponsa - -
pela assisténcia ao
estudante
. Assistente Social
Registrar os dados do cadastro .
. : ou responsavel
6 em fomulario e planilha oA - -
réprioS pela assisténcia ao
Proprios. estudante
Assistente Social
7 Acompanhar o desempenho ou responsavel | Semestral )
escolar dos alunos cadastrados.| pela assisténcia ao| mente

estudante

Elaboracao: DGC/CPN

Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE
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TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DGC - Diretoria de Gestiao do Conhecimento
LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Informar aos alunos ou pais/responsaweis os programas existentes
por meio de encontros presenciais.

(Assistente Social ou responsawvel pela assisténcia ao estudante)
Entregar ficha de cadastro socioecond&dmico.

(Assistente Social ou responsawvel pela assisténcia ao estudante)
Receber ficha de cadastro preenchida.

(Assistente Social ou responsawvel pela assisténcia ao estudante)
Conferir a documentacao solicitada.

(Assistente Social ou responsavel pela assisténcia ao estudante)
Analisar cadastro.

(Assistente Social ou responsawvel pela assisténcia ao estudante)
Registrar os dados do cadastro em fomulario e planilha proprios.

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Acompanhar o desempenho escolar dos alunos cadastrados.
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(2)

Processo: Concessao de Bolsa Interna SocioeconOmica

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Analisar o cadastro
socioeconémico para posterior
encaminhamento, de acordo
com o perfil solicitado.

Area

Pedagodgica

Providenciar a chamada dos
alunos ao setor solicitante para
posterior encaminhamento as
vagas disponiveis.

Area

Pedagdgica

Receber memorando dos
setores informando qual aluno
foi selecionado.

Area

Pedagdgica

Memorando

Convocar o aluno selecionado
para comparecer ao setor para
preencher o cadastro
necessario a elaboracdo do
seguro.

Area

Pedagdgica

Providenciar documentacao
para o pagamento do seguro
dos bolsistas e encaminhar ao
Departamento de
Administracao.

Area

Pedagdgica

Folha ponto padrao

Entregar a folha ponto ao
aluno.

Area

Pedagdgica

Providenciar Termo de
Compromisso a ser assinado
pela escola e aluno.

Area

Pedagodgica

Receber e conferir as folhas
ponto dos bolsistas.

Area

Pedagdgica
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Receber memorando das
Unidades Organizacionais
informando desligamento ou
afastamento temporario dos
bolsistas.

Area Pedagdgica -

10

Elaborar controle de
contratacao e desligamento de
alunos bolsistas.

Area Pedagdgica -

11

Elaborar memorando de
encaminhamento das folhas
ponto e enviar ao
Departamento de
Administracao para
pagamento.

Area Pedagdgica -

Memorando

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

. DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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(Area Pedagodgica)
Analisar o cadastro socioecondémico para posterior encaminhamento,
de acordo com o perfil solicitado.

l

(Area Pedagodgica)
Providenciar a chamada dos alunos ao setor solicitante
para posterior encaminhamento as vagas disponiveis.

l

(Area Pedagodgica)
Receber memorando dos setores informando
qual aluno foi selecionado.

(Area Pedagodgica)
Conwvocar o aluno selecionado para comparecer
ao setor para preencher o cadastro necessario a elaboracao do seguro.

(Area Pedagodgica)
Providenciar documentacao para o pagamento do
seguro dos bolsistas e encaminhar ao Departamento de Administragcao

(Area Pedagodgica)
Entregar a folha ponto ao aluno.

l

(Area Pedagodgica)
Providenciar Termo de Compromisso a
ser assinado pela escola e aluno.

(Area Pedagdgica)
Receber memorando das Unidades Organizacionais
informando desligamento ou afastamento temporario dos bolsistas.

(Area Pedagogica)
Elaborar controle de contratacao e desligamento de alunos bolsistas.

(Area Pedagodgica)
Elaborar memorando de encaminhamento das folhas
ponto e enviar ao Departamento de Administragdo para pagamento.
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(3) Processo: Solicitacdo de Auxilio-Alimentacdo

Atividade

Descricao Responsavel Prazo

Instrumentos de
apoio

Fazer selecao dos alunos que

pagamento do fornecedor.

1 receberdo o auxilio. Area Pedagogica i i

2 Providenciar a impressao dos Area Pedaadaica ) i
“TICKETS”. 909

3 Entregar os _TICKETS aos Area Pe dagégica ) i
alunos selecionados.

4 Solicitar a area de compras o Area Pedagégica i i

Elaboracao: DGC/CPN

Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE

TERMINOLOGIA:

- COMAF - Coordenadoria de Materiais e Finangas

- CPN

- Coordenadoria de Processos e Normas

. DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

- TICKETS - Bilhetes que sao trocados pelo alimento correspondente.

LEGISLACAO:
Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Area Pedagdgica)
Fazer selecdo dos alunos que receberao o auxilio.

(Area Pedagdgica)
Providenciar a impressao dos “TICKETS”.

(Area Pedagdgica)
Entregar os “TICKETS” aos alunos selecionados.

(Area Pedagdgica)
Solicitar a area de compras o0 pagamento do fornecedor.
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(4) Processo: Solicitacdo de Material Didatico

Atividade

Descricao

Responsavel

Prazo

Instrumentos de
apoio

Preencher o formulario de
cadastro, providenciar com o0s
devidos documentos
comprobatorios e encaminhar a
Area Pedagdgica.

Aluno

Formulario padrao

Avaliar e, se estiver tudo de
acordo, providenciar a copia do
material.

Area Pedagdgica

Entregar o material didatico ao
aluno.

Area Pedagdgica

Elaboragao: DGC/CPN

Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

. DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

LEGISLACAO:
Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Aluno)
Preencher o formulario de cadastro,
providenciar com os devidos documentos comprobatérios
e encaminhar a Area Pedagdgica.

(Area Pedagdgica)
Avaliar documentagéo.

Documentagéo O.K?

Nao Sim

(Area Pedagdgica) « .
Devolver ao aluno para as (Area P_eda.go,gllca)
retificacbes necessarias. Entregar o material didatico ao aluno.
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(5) Processo: Assisténcia ao Aluno PROEJA FIC

estudante

Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio
Assistente Social
1 Efetuar cadastro dos alunos. ou responsav el - Ficha de
pela assisténcia ao cadastro

Preencher a planilha para
solicitacao de recursos e

Assistente Social
ou responsavel

para confirmar o pagamento do
beneficio.

pela assisténcia ao
estudante

2 . AR oA - Planilha padrao
encaminhar a Pro-Reitoria de pela assisténcia ao P
Ensino. estudante
Encaminhar a SETEC o Plano de Lo .

o Pro-Reitoria de | Semestralmen| Formulario

3 Trabalho para solicitacao de . ~

Ensino te padrao
recursos.
Com a chegada dos recursos, Assistente Social
encaminhar memorando para ou responsavel Memorando

4 T oA Mensalmente ~
pagamento dos alunos ao pela assisténcia ao padrao
Departamento de Administragao. estudante

5 Encaminhar para Departamento | Departamento de ) )
de Orcamento e Financas (DOF).| Administracao

. - Assistente Social
Comunicar aos alunos o deposito .
ou responsavel
6 do recurso em sua conta oA - -
. pela assisténcia ao
bancaria.
estudante
Acompanhar a frequéncia do Assistente Social
7 aluno durante todo o semestre ou responsavel ) )

Elaboracao: DGC/CPN

Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE
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TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
. DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento
- DOF - Departamento de Orgamento e Finangas

- SETEC - Secretaria de Educagéao Profissional e Tecnoldgica, vinculada ao Ministério da
Educacao (MEC)

LEGISLAGAO:
Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Assistente Social ou responsawvel pela assisténcia ao estudante)
Efetuar cadastro dos alunos.

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Preencher a planilha para solicitacao de recursos e
encaminhar a Pré-Reitoria de Ensino.

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Encaminhar a SETEC o Plano de Trabalho para
solicitagcao de recursos.

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Com a chegada dos recursos, encaminhar memorando
para pagamento dos alunos ao Departamento de
Administragao.

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Encaminhar para Departamento de Orcamento e
Financas (DOF).

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Comunicar aos alunos o depodsito do recurso
em sua conta bancaria.

(Assistente Social ou responsawel pela assisténcia ao estudante)
Acompanhar a frequéncia do aluno durante
todo o semestre para confirmar o pagamento
do beneficio.
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(6) Processo: Solicitacdo de Auxilio Transporte

Atividade

Descricao

Responsavel Prazo

Instrumentos
de apoio

Preencher a ficha de cadastro
disponivel, bem como
providenciar os documentos
comprobatorios necessarios e
encaminhar ao Nucleo
Pedagdgico.

Aluno -

Ficha de
cadastro
padrao

Avaliar o material recebido dos
alunos e verificar a necessidade
financeira para o deslocamento
dos alunos, montando uma
planilha com os recursos
disponiveis e o valor mensal
para cada um.

Area Pedagdgica -

Planilha
eletronica

Comunicar o aluno sobre o
valor que recebera e em que
periodo do més (recomenda-se
0 inicio).

Area Pedagdgica -

Enviar mensalmente uma
planilha com os nomes dos
alunos, seus dados e os valores
ao responsavel pelo setor
financeiro do campus para que
encaminhe o pagamento junto
ao DOF.

Area Pedagdgica -

Planilha
eletronica

Enviar a planilha com os valores
e dados dos alunos anexada a
um memorando padrao ao DOF.

Responsavel pelo
area financeira do -
campus

Memorando
padrao

Efetuar o pagamento do auxilio.

DOF -

Elaboracao: DGC/CPN

Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE
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TERMINOLOGIA:
. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
. DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento
- DOF - Departamento de Orgamento e Financas

- SETEC - Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica, vinculada ao Ministério da
Educacao (MEC)

LEGISLACAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Aluno)
Preencher a ficha de cadastro disponivel, bem como providenciar os documentos
comprobatoérios necessarios e encaminhar ao Nucleo Pedagdgico.

(Area Pedagdgica)
Avaliar o material recebido dos alunos.

Material recebido O.K?
l Nao .
Sim
(Area Pedagdgica)
Dewolver o material ao aluno (Area Pedagogica)
para corregdes necessarias. Verificar a necessidade financeira para
o deslocamento dos alunos, montando uma

planilha com os recursos disponiveis
e o valor mensal para cada um.

(Area Pedagdgica)
Comunicar o aluno sobre o valor que recebera
e em que periodo do més (recomenda-se o inicio).

(Area Pedagdgica)
Enviar mensalmente uma planilha com os nomes dos alunos,
seus dados e os valores ao responsavel
pelo setor financeiro do campus para que encaminhe o pagamento
junto ao DOF.

(Responsawel pelo area financeira do campus)
Enviar a planilha com os valores e dados dos
alunos anexada a um memorando padréo ao DOF.

(DOF)
Efetuar o pagamento do auxilio.
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(7) Processo: Encontro Pedagdgico (etapa diagndstica)*

Atividade Descricao Responsavel Prazo Insdtrumep tos
e apoio
Definir as datas do Encontro Area Pedagogica , .
. ~ ) Inicio do
1 Pedagogico na construcao do e Coordenadoria semestre -

calendario académico.

de Area

Construir um roteiro para a

Area Pedagdgica

2 preparacdo com os alunos e Coordenadoria i i
' de Area
Agendar os encontros de . ..
reparacao com os alunos, de Area Pedagogica
3 P N ! e Coordenadoria
preferéncia com a presenca : - -
de Area
dos professores regentes.
Realizar o encontro de
preparacao com os alunos
para que elaborem o relatério | Area Pedagdgica
4 com perguntas, sugestoes e e Coordenadoria - -
propostas a serem apresentas de Area
no dia do Encontro
Pedagdgico.
Consultar e esclarecer os )
professores sobre a dindmica | Area Pedagdgica
5 e a importancia do Encontro e Coordenadoria - -
Pedagdgico nas respectivas de Area
reunioes de area.
Consultar os alunos sobre o : L.
Area Pedagogica
modelo do Encontro )
6 . . e Coordenadoria - -
Pedagogico: representativo ou :
=2 de Area
participativo.
Avaliar as demandas e as : L.
situagdes que podem ser Area Pedagogica
7 e Coordenadoria - -

resolvidas antes do encontro
pedagogico.

de Area
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Realizar o Encontro
Pedagdgico, com o roteiro
8 prévio (apresentacao do
relatdrio construido com os
alunos e intervencodes).

Area Pedagdgica
e Coordenadoria
de Area

Metade do
semestre

Elaborar relatério e avaliar
encaminhamentos.

Area Pedagdgica -

Elaboragao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE

* Também tratado como Conselho de Classe Participativo ou Reunido de Avaliagao Diagnéstica

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

. DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Area Pedagégica e Coordenadoria de Area)
Definir as datas do Encontro Pedagdgico na construgdo do calendario académico.

!

(Area Pedagogica e Coordenadoria de Area)
Construir um roteiro para a preparagdo com os alunos.

(Area Pedagodgica e Coordenadoria de Area)
Agendar os encontros de preparagdo com os alunos,
de preferéncia com a presenca dos professores regentes.

(Area Pedagogica e Coordenadoria de Area)
Realizar o encontro de preparagcdo com os alunos
para que elaborem o relatério com perguntas, sugestdes
e propostas a serem apresentas no dia do Encontro
Pedagodgico.

(Area Pedagégica e Coordenadoria de Area)
Consultar e esclarecer os professores sobre a dinamica
e a importancia do Encontro Pedagdgico nas respectivas

reunides de area.

(Area Pedagégica e Coordenadoria de Area)
Consultar os alunos sobre o modelo do Encontro Pedagdgi¢o:
representativo ou participativo.

(Area Pedagégica e Coordenadoria de Area)
Avaliar as demandas e as situacdes que podem ser
resolvidas antes do encontro pedagdgico.

(Area Pedagogica e Coordenadoria de Area)
Realizar o Encontro Pedagdgico, com o roteiro prévio
(apresentacao do relatério construido com os alunos e intervengdes).

(Area Pedagogica)
Elaborar relatério e avaliar encaminhamentos.
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(8) Processo: Encontro Pedagdgico (etapa deliberativa)*

assinaturas necessarias.

Académico

. - . Instrumentos
Atividade Descrigao Responsavel Prazo .
de apoio
Definir as datas do Encontro : L .
L. : : Area Pedagogica , .
Pedagogico deliberativo na ) Inicio do
1 = . e Coordenadoria -
construgao do calendario : semestre
a3 de Area
académico.
Recolher as pastas com a : .-
i Area Pedagdgica
trajetoria dos alunos no )
2 ) ) e Coordenadoria - -
semestre junto ao Registro :
.. de Area
Académico.
Realizar o Encontro Pedagdgico
avaliando os alunos caso a : L.
o Area Pedagogica
caso, com a participagao dos )
3 e Coordenadoria - -
docentes, coordenadores e :
. .. de Area
Area Pedagogica nessa
avaliacao.
Inserir conceitos e frequéncia
dos alunos nos diarios, bem
4 . Docentes - -
como no ISAAC (mddulo
docente).
Disponibilizar os conceitos para| Coordenador de
5 consulta dos alunos, com as Area ou Registro - -

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 04/2012

Responsavel: PRE

* Também tratado como Conselho de Classe Final ou Reunido de Avaliagdo Deliberativa

TERMINOLOGIA:

. CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

. DGC - Diretoria de Gestao do Conhecimento




MINISTERIO DA EDUCACAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

LEGISLAGAO:

Nada consta para esse processo.

FLUXOGRAMA:

(Area Pedagdgica e Coordenadoria de Area)
Definir as datas do Encontro Pedagdgico deliberativo na
construcao do calendario académico.

(Area Pedagdgica e Coordenadoria de Area)
Recolher as pastas com a trajetoria dos alunos no
semestre junto ao Registro Académico.

(Area Pedagdgica e Coordenadoria de Area)
Realizar o Encontro Pedagogico avaliando os alunos
caso a caso, com a participacao dos docentes, coordenadores
e Area Pedagdgica nessa avaliac3o.

(Area Pedagdgica e Coordenadoria de Area)
Inserir conceitos e frequéncia dos alunos nos diarios,
bem como no ISAAC (mddulo docente).

(Area Pedagdgica)
Disponibilizar os conceitos para consulta dos
alunos, com as assinaturas necessarias.
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7. Areas correlatas no IF-SC

- Pro-Reitoria de Ensino (Reitoria)
- Coordenadoria de Inclusao e Assuntos Estudantis (Reitoria)
- Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao (Campus)

- Coordenadorias de Area/Curso/Nivel (Campus)

8. Contatos de referéncia

Prd-Reitoria de Ensino — 3877-9016

Diretor de Desenvolvimento de Ensino — 3977-9019
Assessora de Ensino — 3877-9019

Coordenador de Inclusao e Assuntos Estudantis - 3877-9019
9. Cronograma anual de atividades

Nada consta para esse processo.

10. Anexos e Apéndices
Nada consta para esse processo.



	(1) Processo: Cadastro de Alunos
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Informar aos alunos ou pais/responsáveis os programas existentes por meio de encontros presenciais.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	Cartilha
	2
	Entregar ficha de cadastro socioeconômico.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	Ficha cadastral
	3
	Receber ficha de cadastro preenchida.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	-
	4
	Conferir a documentação solicitada.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	-
	5
	Analisar cadastro.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	-
	6
	Registrar os dados do cadastro em fomulário e planilha próprios.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	-
	7
	Acompanhar o desempenho escolar dos alunos cadastrados.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	Semestralmente
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	
	TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:
	(2) Processo: Concessão de Bolsa Interna Socioeconômica
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Analisar o cadastro socioeconômico para posterior encaminhamento, de acordo com o perfil solicitado.
	Área Pedagógica
	-
	-
	2
	Providenciar a chamada dos alunos ao setor solicitante para posterior encaminhamento às vagas disponíveis.
	Área Pedagógica
	-
	-
	3
	Receber memorando dos setores informando qual aluno foi selecionado.
	Área Pedagógica
	-
	Memorando
	4
	Convocar o aluno selecionado para comparecer ao setor para preencher o cadastro necessário à elaboração do seguro.
	Área Pedagógica
	-
	-
	5
	Providenciar documentação para o pagamento do seguro dos bolsistas e encaminhar ao Departamento de Administração.
	Área Pedagógica
	-
	Folha ponto padrão
	6
	Entregar a folha ponto ao aluno.
	Área Pedagógica
	-
	-
	7
	Providenciar Termo de Compromisso a ser assinado pela escola e aluno.
	Área Pedagógica
	-
	-
	8
	Receber e conferir as folhas ponto dos bolsistas.
	Área Pedagógica
	-
	-
	9
	Receber memorando das Unidades Organizacionais informando desligamento ou afastamento temporário dos bolsistas.
	Área Pedagógica
	-
	-
	10
	Elaborar controle de contratação e desligamento de alunos bolsistas.
	Área Pedagógica
	-
	-
	11
	Elaborar memorando de encaminhamento das folhas ponto e enviar ao Departamento de Administração para pagamento.
	Área Pedagógica
	-
	Memorando
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	
	TERMINOLOGIA:
	CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:
	(3) Processo: Solicitação de Auxílio-Alimentação
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Fazer seleção dos alunos que receberão o auxílio.
	Área Pedagógica
	-
	-
	2
	Providenciar a impressão dos “TICKETS”.
	Área Pedagógica
	-
	-
	3
	Entregar os “TICKETS” aos alunos selecionados.
	Área Pedagógica
	-
	-
	4
	Solicitar à área de compras o pagamento do fornecedor.
	Área Pedagógica
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	
	TERMINOLOGIA:
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:
	(4) Processo: Solicitação de Material Didático
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Preencher o formulário de cadastro, providenciar com os devidos documentos comprobatórios e encaminhar à Área Pedagógica.
	Aluno
	-

	Formulário padrão
	2
	Avaliar e, se estiver tudo de acordo, providenciar a cópia do material.
	Área Pedagógica
	-

	-
	3
	Entregar o material didático ao aluno.
	Área Pedagógica
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	
	TERMINOLOGIA:
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:
	(5) Processo: Assistência ao Aluno PROEJA FIC
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Efetuar cadastro dos alunos.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	Ficha de cadastro
	2
	Preencher a planilha para solicitação de recursos e encaminhar à Pró-Reitoria de Ensino.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	Planilha padrão
	3
	Encaminhar à SETEC o Plano de Trabalho para solicitação de recursos.
	Pró-Reitoria de Ensino
	Semestralmente
	Formulário padrão
	4
	Com a chegada dos recursos, encaminhar memorando para pagamento dos alunos ao Departamento de Administração.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	Mensalmente
	Memorando padrão
	5
	Encaminhar para Departamento de Orçamento e Finanças (DOF).
	Departamento de Administração
	-
	-
	6
	Comunicar aos alunos o depósito do recurso em sua conta bancária.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	-
	7
	Acompanhar a frequência do aluno durante todo o semestre para confirmar o pagamento do benefício.
	Assistente Social ou responsável pela assistência ao estudante
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	
	TERMINOLOGIA:
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	DOF - Departamento de Orçamento e Finanças
	FLUXOGRAMA:
	(6) Processo: Solicitação de Auxílio Transporte
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Preencher a ficha de cadastro disponível, bem como providenciar os documentos comprobatórios necessários e encaminhar ao Núcleo Pedagógico.
	Aluno
	-
	Ficha de cadastro padrão
	2
	Avaliar o material recebido dos alunos e verificar a necessidade financeira para o deslocamento dos alunos, montando uma planilha com os recursos disponíveis e o valor mensal para cada um.
	Área Pedagógica
	-
	Planilha eletrônica
	3
	Comunicar o aluno sobre o valor que receberá e em que período do mês (recomenda-se o início).
	Área Pedagógica
	-
	-
	4
	Enviar mensalmente uma planilha com os nomes dos alunos, seus dados e os valores ao responsável pelo setor financeiro do campus para que encaminhe o pagamento junto ao DOF.
	Área Pedagógica
	-
	Planilha eletrônica
	5
	Enviar a planilha com os valores e dados dos alunos anexada a um memorando padrão ao DOF.
	Responsável pelo área financeira do campus
	-
	Memorando padrão
	6
	Efetuar o pagamento do auxílio.
	DOF
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	TERMINOLOGIA:
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	DOF - Departamento de Orçamento e Finanças
	FLUXOGRAMA:
	(7) Processo: Encontro Pedagógico (etapa diagnóstica)*
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Definir as datas do Encontro Pedagógico na construção do calendário acadêmico.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	Início do semestre
	-
	2
	Construir um roteiro para a preparação com os alunos.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	-
	3
	Agendar os encontros de preparação com os alunos, de preferência com a presença dos professores regentes.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	4
	Realizar o encontro de preparação com os alunos para que elaborem o relatório com perguntas, sugestões e propostas a serem apresentas no dia do Encontro Pedagógico.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	-
	5
	Consultar e esclarecer os professores sobre a dinâmica e a importância do Encontro Pedagógico nas respectivas reuniões de área.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	-
	6
	Consultar os alunos sobre o modelo do Encontro Pedagógico: representativo ou participativo.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	-
	7
	Avaliar as demandas e as situações que podem ser resolvidas antes do encontro pedagógico.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	-
	8
	Realizar o Encontro Pedagógico, com o roteiro prévio (apresentação do relatório construído com os alunos e intervenções).
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	Metade do semestre
	-
	9
	Elaborar relatório e avaliar encaminhamentos.
	Área Pedagógica
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	* Também tratado como Conselho de Classe Participativo ou Reunião de Avaliação Diagnóstica
	TERMINOLOGIA:
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:
	(8) Processo: Encontro Pedagógico (etapa deliberativa)*
	Atividade
	Descrição
	Responsável
	Prazo
	Instrumentos de apoio
	1
	Definir as datas do Encontro Pedagógico deliberativo na construção do calendário acadêmico.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	Início do semestre
	-
	2
	Recolher as pastas com a trajetória dos alunos no semestre junto ao Registro Acadêmico.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	-
	3
	Realizar o Encontro Pedagógico avaliando os alunos caso a caso, com a participação dos docentes, coordenadores e Área Pedagógica nessa avaliação.
	Área Pedagógica e Coordenadoria de Área
	-
	-
	4
	Inserir conceitos e frequência dos alunos nos diários, bem como no ISAAC (módulo docente).
	Docentes
	-
	-
	5
	Disponibilizar os conceitos para consulta dos alunos, com as assinaturas necessárias.
	Coordenador de Área ou Registro Acadêmico
	-
	-
	Elaboração: DGC/CPN
	Revisão: 04/2012
	Responsável: PRE
	* Também tratado como Conselho de Classe Final ou Reunião de Avaliação Deliberativa
	TERMINOLOGIA:
	DGC - Diretoria de Gestão do Conhecimento
	LEGISLAÇÃO:
	FLUXOGRAMA:

