MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
CONCORDIA - PORTARIAS

PORTARIA N2 149 / 2020 - PORTARIAS/CON (11.01.04.49)

N2 do Protocolo: 23351.001220/2020-28
Concoérdia-SC, 27 de marco de 2020.

O Diretor Geral do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - Campus Concérdia, no uso
de suas atribui¢bes conferidas pela Portaria n2 104 de 28/01/2020, publicada no DOU de 29/01/2020, resolve:

Art 12. CRIAR o setor de Secretaria de Cursos, vinculada a Dire¢do de Ensino, Pesquisa e Extensdo, com as
atribuicées conforme segue:

 Secretariar reunides de Colegiado de Curso e dos Nucleos Docentes Basicos ou Estruturantes dos cursos
sobre sua abrangéncia.

Estudar a viabilidade de ajustes de horarios de aula dos docentes, intermediando, junto ao setor
competente as alteragbes cabiveis.

Organizar a substituicdo e/ou trocas de aulas, bem como sua reposicao, ou mesmo encaminhar as
atividades orientadas, no caso em que a auséncia do docente estiver vinculado a atividades de
representacao ou interesse institucional;

Auxiliar e orientar a troca de aula dos docentes nos casos de viagens de capacitagao nao vinculadas
diretamente ao interesse institucional.

Organizar cronograma de atividades inerentes ao processo de ensino;

Receber, dar encaminhamento e arquivar as documentacdes e requerimentos dirigidas as coordenacdes
de curso;

Encaminhar correspondéncias, inclusive eletrénica, quando solicitado pelos coordenadores de curso;
Auxiliar os coordenadores de curso nas rotinas e demandas do sistema académico, incluindo criacao de
turmas, acompanhamento das entregas de planos de ensino, dentre outras.

Intermediar a prestagao e obtengdo de informagdes académicas junto ao setor de Registro Académico e
Cadastro Institucional (RACI);

Desempenhar atividades correlatas solicitadas pelos coordenadores de curso.

Art. 29 - Esta portaria entra em vigora a partir da data de emissao.
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