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Atribuicoes dos Coordenadores do Curso de Graduacao em Administracao:
a) Coordenador do Curso de Graduaciao em Administracio:

1. superintender todas as atividades da Coordenacdo de curso, representando-a junto as
autoridades e 6rgaos da Faculdade;

2. convocar e presidir as reunides da Coordenac¢do de Curso;

3. atualizar o projeto pedagdgico, sugerir e aprovar livros para a biblioteca;

4. manter articulacdo permanente com as demais coordenagdes de apoio co-responsaveis
pelo curso;

5. acompanhar e avaliar a execucao curricular;

6. encaminhar ao Conselho Superior propostas de alteracdes do curriculo do curso;

7. propor as demais coordenacdes de apoio alteracdes dos programas das
matérias/disciplinas, objetivando compatibiliza-los;

8. elaborar, mediante entendimentos com as demais coordenacdes de apoio, a oferta de
matéria/disciplina para cada ano letivo, submetendo-a ao Conselho Superior;

9. exercer a coordenacdo de matriculas no ambito do curso em articulagdo com a Secretaria;
10. acompanhar e avaliar a execugdo curricular, bem como o registro de aulas nas
cadernetas;

11. providenciar o lancamento de notas das avaliacdes nas fichas do Corpo Discente e no
setor de informatica;

12. fiscalizar a frequéncia do Corpo Docente, exigindo a reposi¢do de aulas;

13. esclarecer e solucionar problemas entre o Corpo Docente e Discente;

14. providenciar e solicitar programas e bibliografia do Corpo Docente;

15. relacionar os diplomados, dependentes, repetentes, com abandono, com trancamento e
enviar ao setor de informatica, mantendo cadastro atualizado;

16. dispensar o Corpo Discente das aulas, por auséncia de professor;

17. analisar e providenciar os documentos necessarios na pasta do Corpo Docente e
Discente;

18. acompanhar todas as fases do registro de diplomas;

19. supervisionar, através do acompanhamento, analise, execu¢do, avaliagdo do calendério
de aulas e provas do Corpo Docente, bem como transferéncias, trancamento, cancelamento
de matricula, matricula de diplomados e dependéncia do Corpo Discente;

20. presidir e compor os integrantes da Comissao de Processo Administrativo;

21. responsabilizar-se pelo planejamento pedagdgico do curso e acompanhamento
psicologico do Corpo Discente;

22. requerer junto ao setor competente, todo documento necessério para o desempenho de
suas fungodes;

23. exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe seja delegada pelo seu superior e
previstas no PDIL.
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15.
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19.
20.

b) Coordenacao de Estagio:

conhecer do Estatuto e do Regimento da Institui¢do;

planejar, procurar e promover Pesquisas de Mercado de Estdgios junto as Empresas Ofertantes,
bem como a sele¢do e concepcao do perfil das mesmas;

conhecer e estabelecer as necessidades do mercado de estigios e compatibilizd-los com a
demanda e caracteristicas do estudante, verificando, também, as premissas inerentes a qualidade
e legitimidade dos referidos estagios;

supervisionar e analisar os relatdrios dos Estagidrios, acompanhando a sua execu¢do e do
cumprimento das Normas Metodoldgicas e da Legislag@o pertinente ao Estagio;

elaborar, conferir e distribuir Questionarios, Fichas de Avaliacio de Desempenho e dos
Relatérios Supervisionados, Termos de Compromisso e Atas de Freqiiéncia;

convocar, acompanhar e encaminhar os estudantes demandantes para os Estagios verificando a
existéncia do Convénio, a existéncia do vinculo empregaticio bem como cronograma do Estigio
e realizacdo do Seguro de acidentes;

apresentar o método e/ou técnica de prospec¢do do mercado de Estigio, com a devida
comprovacao, por meio de Declaracdo da Empresa visitada, para aprovacdo do Coordenador do
Curso e da Diretoria;

acompanhar os alunos de estigio, que ndo estdo realizando estigio fora da Institui¢do, através
de aulas, Plano de Estagio, Relatério Final e Defesa de Relatério;

desenvolver o Trabalho de Coordenacdo de estdgio apresentando dados e/ou Relatérios
necessarios, que atendam o Projeto Pedagdgico, os Padrdes de Qualidade e as Condi¢cdes de
Oferta do Curso de Administragao;

realizar, atualizar e manter convénios com as Empresas Ofertantes, Tribunais, Procuradorias,
Defensoria Publica, Escritério de Advocacia, Escritério de Contabilidade e outros, viabilizando
novos Convénios;

orientar os alunos com relacdo a Pratica de Estagios e dos seus Procedimentos Técnicos e
Metodolédgicos;

conscientizar os alunos da necessidade Académica dessa Pratica de Estidgio e do Feed Back
para sua Profissio;

analisar os aspectos Comportamentais, Atitudinais € Formacionais dos virtuais profissionais de
Administragéo;

avaliar e interagir com a orientagdo dos professores designados por &4rea de Estagio,
promovendo consultas e reunides periddicas;

promover e manter o intercAmbio Faculdade versus Empresa, consultando a Direco;

manter organizado o sistema de informacgdo interno e externo do Estigio, com o apoio da
Secretaria e do CPD;

selecionar os melhores trabalhos de Estagio e enviar a Biblioteca;

auditorar Cadernetas e Atas de Provas, observando os prazos para entrega de notas e relatérios
estabelecidos pela Coordenagdo de Graduacgdo e solicitacdes da Diretoria.

apresentacdo de 02 (dois) trabalhos anuais para publicac@o na Revista Académica do Curso;
apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicacio em Revista Académica de outras
Instituicdes.
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¢) Coordenacao de Monografia:

realizar a Interdisciplinariedade com a disciplina de Método e Técnica de Pesquisa e de
Monografia para apresentacdo da Monografia Final;

sugerir ou indicar o Professor-Orientador ao discente para escolha do Tema da
Monografia, com o apoio da Coordenacio de Orientagdo Administrativa, Pedagogica e
Profissional e em conformidade com as normas da ABNT;

estabelecer datas limites de entrega do Projeto e da apresentacdo da Monografia no
Informativo anual do Curso;

listar os Professores-Orientadores de cada aluno e seus temas escolhidos;

acompanhar o desenvolvimento das etapas da Monografia Final dos discentes, em
conformidade com a estrutura formal monografica;

estabelecer o controle das datas, do local e horario de apresentacdo individual dos
discentes de suas Monografias, perante bancas examinadoras;

estabelecer a banca examinadora da Monografia Final, em conformidade com as
normas da ABNT e do Projeto Pedag6gico do Curso;

participar da banca examinadora da Monografia Final;

selecionar os melhores trabalhos apresentados na Monografia Final pelos discentes para
publicagdo na Revista Académica do Curso;

encaminhar ao Coordenador de Pesquisa e Extensdo, em meio eletronico, os melhores
trabalhos apresentados de Monografia Final pelos discentes, para publicacdo na Revista
Académica do Curso;

participar de eventos de Inicia¢do Cientifica.

apresentacdo de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na Revista Académica do
Curso;

apresentacdo de Ol (um) trabalho anual para publicagdo em Revista Académica de

outras Instituicoes.
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9.

10.

d) Coordenacao de Pesquisa, Producao Cientifica e Extensao:

defini¢do de regras e procedimentos para publicagdo dos Artigos da Revista Académica,
Pesquisa e trabalhos de extensao;

solicitagdo de artigos ao Corpo Docente e Discente do Curso (junto a Coordenagao de
Monografia) de Graduagdo em Administracdo para publica¢cdo anual da Revista
Académica;

solicitag@o de artigos ao Corpo Discente do Curso de Pos-Graduagdo em Administragio
para publica¢do anual da Revista Académica;

solicitagdo de autorizagdo dos Autores dos artigos, por escrito, para publicacio dos
artigos na Revista Académica;

solicitagdo de declaragdo de revisdo dos Autores dos artigos, por escrito, para
publicagdo dos artigos na Revista Académica;

revisdo dos Artigos para publica¢do, de acordo com as normas da ABNT e ISSN;
verificacdo do Layout, Conselho Editorial e capa da Revista Académica;

viabilizacio da publicacdo da Revista Académica, apresentando orcamento a
Contabilidade e Prazo para publicacdo da Revista Académica;

apresentacdo de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na Revista Académica do
Curso;

apresentacdo de Ol (um) trabalho anual para publicacdo em Revista Académica de

outras Instituicoes;

11.
12.

13.

14.

15.

promover eventos de Iniciacdo Cientifica;

promover e realizar Atividades complementares e atividades de extensdo de forma
interdisciplinar com os Campos de Estudos do Curso;

celebrar convénios relativos a Pesquisa e a Extensdo, em conjunto com o Diretor-
Presidente da Mantenedora;

planejar e realizar Trabalhos de Pesquisa e Extensdo, junto a Comunidade adotada pela
Instituicio;

apurar os Questionarios de acompanhamento de Egressos, disponivel na pégina
eletronica da IES, para realizar a programac¢do de educacdo continuada voltados para o
egresso.
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e) Coordenacao de Orientacio Administrativa, Pedagogica e Profissional:

conhecer da Manualizagdo da Instituicio e seus procedimentos administrativos,
objetivando orientar indagacdes administrativas do corpo discente;

conhecer a Lei n.° 9.394/96 e Legislacao correlata;

orientar o Corpo Discente do Curso em assuntos pertinentes a matricula, freqiiéncia
escolar, abono de faltas, transferéncia, plano de adaptac@o curricular, adaptagdes de
disciplinas, dependéncias, disciplinas eletivas e demais consultas para orientagdo
pedagogicas;

orientar o Corpo Docente na realizacio do seu trabalho pedagdgico;

orientar o discente com problemas psicopedagdgicos que dificultem a sua
aprendizagem, inclusive com aulas de nivelamento aos ingressantes € aos estrangeiros,
quando for o caso;

realizar analise e plano de adaptacdo curricular;

orientar o discente, na preferéncia do tema de sua monografia, sugerindo-lhe o docente
do Curso de Graduagdo em Administra¢do para orienté-lo;

elaborar Informativo do Curso, juntamente com o Coordenador do Curso;

apresentacdo de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na Revista Académica do
Curso;

apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicacio em Revista Académica de
outras Instituicoes;

planejar e realizar Trabalhos de Extensdo, junto a Comunidade adotada pela Instituicdo,
de acordo com as especificacdes do Coordenador de Pesquisa e Extensdo;

verificar e analisar Questiondrio de acompanhamento de Egressos para o
aperfeicoamento do processo de formacdo e de adequacdo do curriculo, ad referendum
do Conselho Superior;

orientar o discente em consultas relativas a sua futura atividade profissional e mercado
de trabalho;

providenciar a aplicacdo, a apuracdo e o tabulamento dos Questiondrios previstos na Lei
n.° 10.861, de 14.04.04 (Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacio
Superior — SINAES e d4 outras providéncias) junto a Comunidade Académica do
Curso.
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Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco
CURSO DE ADMINISTRACAO
(Reconhecido p/ Portaria n°. 267 de 3. 04.2017 - D.O.U. de 04.04.2017)
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
(Reconhecido pela Portaria n° 312 de 02.08.2011 — D.O.U. de 04.08.2011)
CURSO DE DIREITO
(Reconhecido p/ Portaria n® 267 de 3.04.2017 — D.O.U. de 04.04.2017)

Atribuicoes dos Coordenadores do Curso de Graduacio em Ciéncias Contabeis:

a) Coordenador do Curso de Graduacao em Ciéncias Contabeis:

1. superintender todas as atividades da Coordenacdo de curso, representando-a junto as
autoridades e 6rgaos da Faculdade;

2. convocar e presidir as reunides da Coordenacdo de Curso;

3. atualizar o projeto pedagdgico, sugerir e aprovar livros para a biblioteca;

4. manter articulacdo permanente com as demais coordenacOes de apoio co-
responsaveis pelo curso;

5. acompanhar e avaliar a execucao curricular;

6. encaminhar ao Conselho Superior propostas de alteracdes do curriculo do curso;

7. propor as demais coordenacdes de apoio alteracdes dos programas das
matérias/disciplinas, objetivando compatibiliza-los;

8. elaborar, mediante entendimentos com as demais coordenacdes de apoio, a oferta de
matéria/disciplina para cada ano letivo, submetendo-a ao Conselho Superior;

9. exercer a coordenacdao de matriculas no ambito do curso em articulacio com a
Secretaria;

10. acompanhar e avaliar a execucdo curricular, bem como o registro de aulas nas
cadernetas;

11. providenciar o lancamento de notas das avaliacdes nas fichas do Corpo Discente e
no setor de informatica;

12. fiscalizar a frequéncia do Corpo Docente, exigindo a reposi¢ao de aulas;

13. esclarecer e solucionar problemas entre o Corpo Docente e Discente;

14. providenciar e solicitar programas e bibliografia do Corpo Docente;

15. relacionar os diplomados, dependentes, repetentes, com abandono, com trancamento
e enviar ao setor de informatica, mantendo cadastro atualizado;

16. dispensar o Corpo Discente das aulas, por auséncia de professor;

17. analisar e providenciar os documentos necessarios na pasta do Corpo Docente e
Discente;

18. acompanhar todas as fases do registro de diplomas;

19. supervisionar, através do acompanhamento, analise, execucao, avaliacao do
calendério de aulas e provas do Corpo Docente, bem como transferéncias, trancamento,
cancelamento de matricula, matricula de diplomados e dependéncia do Corpo Discente;
20. presidir e compor os integrantes da Comissdo de Processo Administrativo;

21. responsabilizar-se pelo planejamento pedagdgico do curso e acompanhamento
psicologico do Corpo Discente;

22. requerer junto ao setor competente, todo documento necessario para o desempenho
de suas funcoes;

23. exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe seja delegada pelo seu superior e
previstas no PDI.



o 486

DN
& sopece

Faculdade de Ciéncias Humanas de Pernambuco
CURSO DE ADMINISTRACAO
(Reconhecido p/ Portaria n°. 267 de 3. 04.2017 - D.O.U. de 04.04.2017)
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
(Reconhecido pela Portaria n° 312 de 02.08.2011 — D.O.U. de 04.08.2011)
CURSO DE DIREITO
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b) Coordenacio de Estagio:

conhecer do Estatuto e do Regimento da Institui¢do;

planejar, procurar e promover Pesquisas de Mercado de Estigios junto as Empresas
Ofertantes, bem como a selecdo e concepcio do perfil das mesmas;

conhecer e estabelecer as necessidades do mercado de estigios e compatibilizd-los com a
demanda e caracteristicas do estudante, verificando, também, as premissas inerentes a
qualidade e legitimidade dos referidos estagios;

Supervisionar e analisar os relatorios dos Estagiarios, acompanhando a sua execuc¢do e do
cumprimento das Normas Metodoldgicas e da Legislacdo pertinente ao Estagio;

elaborar, conferir e distribuir Questionarios, Fichas de Avaliacio de Desempenho e dos
Relatérios Supervisionados, Termos de Compromisso e Atas de Frequéncia;

convocar, acompanhar e encaminhar os estudantes demandantes para os Estigios
verificando a existéncia do Convénio, a existéncia do vinculo empregaticio bem como
cronograma do Estagio e realizacdo do Seguro de acidentes;

apresentar o método e/ou técnica de prospeccdo do mercado de Estigio, com a devida
comprovacao, por meio de Declaracdo da Empresa visitada, para aprovagdo do Coordenador
do Curso e da Diretoria;

acompanhar os alunos de estigio, que ndo estdo realizando estigio fora da Instituicdo,
através de aulas, Plano de Estagio, Relatério Final e Defesa de Relatério;

desenvolver o Trabalho de Coordenacdo de estidgio apresentando dados e/ou Relatérios
necessarios, que atendam o Projeto Pedagdgico, os Padrdes de Qualidade e as Condicdes de
Oferta do Curso de Ciéncias Contabeis;

realizar, atualizar e manter convénios com as Empresas Ofertantes, Tribunais,
Procuradorias, Defensoria Pablica, Escritorio de Advocacia, Escritério de Contabilidade e
outros, viabilizando novos Convénios;

orientar os alunos com relacdo a Prética de Estagios e dos seus Procedimentos Técnicos e
Metodolégicos;

conscientizar os alunos da necessidade Académica dessa Pratica de Estigio e do Feed Back
para sua Profissao;

analisar os aspectos Comportamentais, Atitudinais e Formacionais dos virtuais profissionais
de Ciéncias Contabeis;

avaliar e interagir com a orientacdo dos professores designados por area de Estagio,
promovendo consultas e reunides periddicas;

promover e manter o intercimbio Faculdade versus Empresa, consultando a Dire¢ao;
manter organizado o sistema de informacdo interno e externo do Estigio, com o apoio da
Secretaria e do CPD;

selecionar os melhores trabalhos de Estagio e enviar a Biblioteca;

auditorar Cadernetas e Atas de Provas, observando os prazos para entrega de notas e
relatérios estabelecidos pela Coordenagdo de Graduagdo e solicitacdes da Diretoria.
apresentacdo de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacido na Revista Académica do Curso;
apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicagdo em Revistas Académicas de outras
Instituicdes.
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(Reconhecido p/ Portaria n°. 267 de 3. 04.2017 - D.O.U. de 04.04.2017)
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
(Reconhecido pela Portaria n° 312 de 02.08.2011 — D.O.U. de 04.08.2011)
CURSO DE DIREITO
(Reconhecido p/ Portaria n® 267 de 3.04.2017 — D.O.U. de 04.04.2017)

10.

11

13.

¢) Coordenacao de Monografia:

realizar a Interdisciplinariedade com a disciplina de Metodologia Cientifica e de
Trabalho de Fim de Curso para apresentacao da Monografia Final;

sugerir ou indicar o Professor-Orientador ao discente para escolha do Tema da
Monografia, com o apoio da Coordenacdo de Orientacdo Administrativa,
Pedagodgica e Profissional e em conformidade com as normas da ABNT;

estabelecer datas limites de entrega do Projeto e da apresentagao da Monografia no
Informativo anual do Curso;

listar os Professores-Orientadores de cada aluno e seus temas escolhidos;
acompanhar o desenvolvimento das etapas da Monografia Final dos discentes, em
conformidade com a estrutura formal monogréfica;

estabelecer o controle das datas, do local e horario de apresentacdo individual dos
discentes de suas Monografias, perante bancas examinadoras;

estabelecer a banca examinadora da Monografia Final, em conformidade com as
normas da ABNT e do Projeto Pedagdgico do Curso;

participar da banca examinadora da Monografia Final;

selecionar os melhores trabalhos apresentados na Monografia Final pelos discentes
para publicacdo na Revista Académica do Curso;

encaminhar ao Coordenador de Pesquisa e Extensdo, em meio eletronico, os
melhores trabalhos apresentados de Monografia Final pelos discentes, para
publicacdo na Revista Académica do Curso;

. participar de eventos de Inicia¢do Cientifica.
12.

apresentacao de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na Revista Académica do
Curso;

apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicacdo em Revistas Académicas de
outras Instituigoes.
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9.

d) Coordenacao de Pesquisa, Producio Cientifica e Extensao:

. definicdo de regras e procedimentos para publicacio dos Artigos da Revista
Académica, Pesquisa e trabalhos de extensao;

. solicitacdo de artigos ao Corpo Docente e Discente do Curso (junto a Coordenacao de
Monografia) de Graduag¢do em Ciéncias Contébeis para publicacdo anual da Revista
Académica;

. solicitacao de artigos ao Corpo Discente do Curso de P6s-Graduagao em Ciéncias
Contébeis para publicacdo anual da Revista Académica;

. solicitacdo de autorizacao dos Autores dos artigos, por escrito, para publica¢do dos
artigos na Revista Académica;

. solicitacdo de declaracdo de revisdo dos Autores dos artigos, por escrito, para
publicacdo dos artigos na Revista Académica;

. revisao dos Artigos para publicacdo, de acordo com as normas da ABNT e ISSN;

. verificacdo do Layout, Conselho Editorial e capa da Revista Académica;
viabilizagdo da publicacio da Revista Académica, apresentando or¢amento a

Contabilidade e Prazo para publicacdo da Revista Académica;

apresentacao de 02 (dois) trabalhos anuais para publica¢do na Revista Académica do
Curso;

10.apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicacdo em Revistas Académicas de

1

outras Institui¢cdes;
1. promover eventos de Iniciacdo Cientifica;

12. promover e realizar Atividades complementares e atividades de extensdo de forma

1

interdisciplinar com os Campos de Estudos do Curso;
3. promover e realizar Atividades complementares de forma interdisciplinar com o0s
campo de estudos estabelecidos no Projeto Pedagdgico do Curso;

14. celebrar convénios relativos a Pesquisa e a Extensdo, em conjunto com o Diretor-

Presidente da Mantenedora;

15. planejar e realizar Trabalhos de Pesquisa e Extensdo, junto a Comunidade adotada

pela Instituicdo;

16. apurar os Questionarios de acompanhamento de Egressos, disponivel na pagina

eletronica da IES, para realizar a programacao de educagdo continuada voltados para
0 egresso.
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10.

11.

12.

13.

14.

e) Coordenacao de Orientacao Administrativa, Pedagégica e Profissional:

conhecer da Manualizacao da Institui¢do e seus procedimentos administrativos,
objetivando orientar indaga¢des administrativas do corpo discente;

conhecer a Lei n.° 9.394/96 e Legislacado correlata;

orientar o Corpo discente do Curso em assuntos pertinentes a matricula,
frequéncia escolar, abono de faltas, transferéncia, plano de adaptagdo curricular,
adaptagdes de disciplinas, dependéncias, disciplinas eletivas e demais consultas
para orientacdo pedagdgicas;

orientar o Corpo Docente na realizacao do seu trabalho pedagdgico;

orientar o discente com problemas psicopedagdgicos que dificultem a sua
aprendizagem, inclusive com aulas de nivelamento aos ingressantes e aos
estrangeiros, quando for o caso;

realizar analise e plano de adaptacdo curricular;

orientar o discente, na preferéncia do tema de sua monografia, sugerindo-lhe o
docente do Curso de Graduacao em Ciéncias Contabeis para orienta-lo;

elaborar Informativo do Curso, juntamente com o Coordenador do Curso;
apresentacdo de, pelo menos, 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na
Revista Académica do Curso;

apresentacio de 01 (um) trabalho anual para publicacio em Revistas
Académicas de outras Instituicoes;

planejar e realizar Trabalhos de Extensdo, junto a Comunidade adotada pela
Institui¢do, de acordo com as especificacdes do Coordenador de Pesquisa e
Extensao;

verificar e analisar Questionidrio de acompanhamento de Egressos para o
aperfeicoamento do processo de formagdo e de adequagdao do curriculo, ad
referendum do Conselho Superior;

orientar o discente em consultas relativas a sua futura atividade profissional e
mercado de trabalho;

providenciar a aplicacdo, a apuragdo e o tabulamento dos Questionarios
previstos na Lei n.° 10.861, de 14.04.04 (Institui o Sistema Nacional de
Avaliacdo da Educacdo Superior — SINAES e da outras providéncias) junto a
Comunidade Académica do Curso.
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Atribuicoes dos Coordenadores do Curso de Graduacao em Direito:

a) Coordenador do Curso de Graduacao em Direito:

1. superintender todas as atividades da Coordenacdo de curso, representando-a junto as
autoridades e 6rgaos da Faculdade;

2. convocar e presidir as reunides da Coordenacao de Curso;

3. atualizar o projeto pedagdgico, sugerir e aprovar livros para a biblioteca;

4. manter articulagdo permanente com as demais coordenagdes de apoio co-responsaveis
pelo curso;

5. acompanhar e avaliar a execucao curricular;

6. encaminhar ao Conselho Superior propostas de altera¢des do curriculo do curso;

7. propor as demais coordenacdes de apoio alteracdes dos programas das
matérias/disciplinas, objetivando compatibiliza-los;

8. elaborar, mediante entendimentos com as demais coordenacdes de apoio, a oferta de
matéria/disciplina para cada ano letivo, submetendo-a ao Conselho Superior;

9. exercer a coordenacao de matriculas no Ambito do curso em articulacdo com a Secretaria;
10. acompanhar e avaliar a execugdo curricular, bem como o registro de aulas nas
cadernetas;

11. providenciar o lancamento de notas das avaliacdes nas fichas do Corpo Discente e no
setor de informatica;

12. fiscalizar a frequéncia do Corpo Docente, exigindo a reposicdo de aulas;

13. esclarecer e solucionar problemas entre o Corpo Docente e Discente;

14. providenciar e solicitar programas e bibliografia do Corpo Docente;

15. relacionar os diplomados, dependentes, repetentes, com abandono, com trancamento e
enviar ao setor de informatica, mantendo cadastro atualizado;

16. dispensar o Corpo Discente das aulas, por auséncia de professor;

17. analisar e providenciar os documentos necessarios na pasta do Corpo Docente e
Discente;

18. acompanhar todas as fases do registro de diplomas;

19. supervisionar, através do acompanhamento, analise, execu¢do, avaliagao do calendério
de aulas e provas do Corpo Docente, bem como transferéncias, trancamento, cancelamento
de matricula, matricula de diplomados e dependéncia do Corpo Discente;

20. presidir e compor os integrantes da Comissao de Processo Administrativo;

21. responsabilizar-se pelo planejamento pedagogico do curso e acompanhamento
psicoldgico do Corpo Discente;

22. requerer junto ao setor competente, todo documento necessario para o desempenho de
suas funcgdes;

23. exercer outras atividades correlatas e/ou que lhe seja delegada pelo seu superior e
previstas no PDIL.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

b) Coordenacao de Estagio:

conhecer do Estatuto da Institui¢dao e do Regimento do Curso;

fazer levantamento das empresas ou escritorios de advocacia credenciados pela
OAB/PE, em que os estudantes poderdo estagiar;

oficiar as unidades empresariais, o Tribunal de Justica, o Ministério Publico, a
Advocacia Geral da Unido, a Defensoria Publica e demais O6rgaos judiciais,
consultando-as sobre o interesse em receberem estagiarios;

examinar as indicagdes dos estagiarios solicitados pelas unidades empresariais;

receber e orientar os estudantes na escolha da empresa e 6rgdo judicidrio, na realizagao
dos seus estagios;

formular os programas dos estigios, elaborados com vistas a proporcionar experiéncia
pratica na linha de formacao dos estudantes;

fixar as datas dos estigios e mandar confeccionar a carta de apresentacdo,
encaminhando o estudante a unidade empresarial e 6rgdos judiciais;

elaborar os Formulérios de Avaliacdo do estigio;

examinar e emitir parecer nas programacoes detalhadas do estagiario;

.lavrar o Termo de Compromisso a ser assinado pelo estagidrio e pelo dirigente da

unidade concedente;

receber, analisar e julgar os resultados parciais e finais da avaliacdo do aproveitamento
e do desempenho do estagiario;

emitir e registrar parecer justificado sobre todo o estigio realizado, atribuindo conceitos
ao relatorio final;

comunicar a Secretaria da Faculdade o conceito registrado para cada estagiario;
organizar ficha individual de cada aluno de Estagio, relacionando as Atividades Préticas
que realizaram efetivamente com as correspondentes avaliacdes dos professores e
supervisores;

formar em conjunto com o Diretor do Curso de Direito os Convénios com entidades
para o desenvolvimento das atividades do Estagio, Assisténcia Juridica e Extensao;
coordenar as atividades e supervisionar a freqiiéncia dos professores, designados pelo
Diretor do Curso de Direito para a orientagdo das atividades do Nucleo de Pratica
Juridica;

orientar e supervisionar as atividades do corpo de monitores estudantis vinculados ao
Nucleo de Pratica Juridica;

organizar e manter fichario do acompanhamento do Laboratério e da Assisténcia
Juridica;

elaborar e encaminhar relatérios periddicos das atividades desenvolvidas ao Diretor do
Curso de Direito;

informar a secretaria e manter atualizado (nome e endereco), anualmente, a relacido de
todas as Unidades Concedentes Conveniadas com o Nucleo de Pratica Juridica;
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23.

24.

25.
23.

24.

. providenciar, junto ao Setor Grafico da Instituicdo, a confec¢do e a distribuicdo das
Cadernetas de Estagio e dos seus respectivos Certificados;

. providenciar junto aos Setores Competentes a manutencdo e suprimentos dos

equipamentos de informética e do NPJ;

providenciar a normatizagdo do laboratdrio e demais setores do NPJ, para aprovacdo da

Diretoria da Mantenedora;

apresentar dados e/ou Relatdrios necessarios, que atendam o Projeto Pedagdgico, os

Padrdes de Qualidade, o Censo e as Condi¢cdes de Oferta do Curso de Direito;

demais atribuicdes estabelecidas na Manualizacao da Instituicéo.

apresentacdao de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na Revista Académica do
Curso;

apresentacdo de Ol (um) trabalho anual anuais para publicacdio em Revistas

Académicas de outras Instituicdes.
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10.

11.
12.

13.

¢) Coordenacao de Monografia:

realizar a Interdisciplinariedade com a disciplina de Metodologia do Trabalho
Cientifico para apresentagdo da Monografia Final;

sugerir ou indicar o Professor-Orientador ao discente para escolha do Tema da
Monografia, com o apoio da Coordena¢do de Orientacio Administrativa, Pedagogica e
Profissional e em conformidade com a Resolucgédo interna n.° 02/98;

estabelecer datas limites de entrega do Projeto e da apresentacdo da Monografia no
Informativo anual do Curso;

listar os Professores-Orientadores de cada aluno e seus temas escolhidos;

acompanhar o desenvolvimento das etapas da Monografia Final dos discentes, em
conformidade com a estrutura formal monografica;

estabelecer o controle das datas, do local e horario de apresentacdo individual dos
discentes de suas Monografias, perante bancas examinadoras;

estabelecer a banca examinadora da Monografia Final, em conformidade com a
Resolucdo interna n.° 02/98 e o Projeto Pedagogico do Curso;

participar da banca examinadora da Monografia Final;

selecionar os melhores trabalhos apresentados na Monografia Final pelos discentes para
publicacdo na Revista Académica do Curso;

encaminhar ao Coordenador de Pesquisa e Extensdo, em meio eletronico, os melhores
trabalhos apresentados de Monografia Final pelos discentes, para publicacao na Revista
Académica do Curso;

participar de eventos de Iniciacdo Cientifica.

apresentacdo de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na Revista Académica do
Curso;

apresentacdao de Ol (um) trabalho anual para publicacdo em Revistas Académicas de
outras Instituicoes.
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d) Coordenacao de Pesquisa, Producao Cientifica e Extensao:

1. defini¢do de regras e procedimentos para publicagdo dos Artigos da Revista Académica,
Pesquisa e trabalhos de extensao;

2. solicitag@o de artigos ao Corpo Docente e Discente do Curso (junto a Coordenacio de
Monografia) de Graduag@o em Direito para publicacido anual da Revista Académica;

3. solicitag@o de artigos ao Corpo Discente do Curso de Pds-Graduagdo em Direito para
publicagdo anual da Revista Académica;

4. solicitagdo de autorizacdo dos Autores dos artigos, por escrito, para publica¢do dos
artigos na Revista Académica;

5. solicitagdo de declaragdo de revisdo dos Autores dos artigos, por escrito, para
publicagdo dos artigos na Revista Académica;

6. revisdo dos Artigos para publicacdo, de acordo com as normas da ABNT e ISSN;

verificacdo do Layout, Conselho Editorial e capa da Revista Académica;

8. viabilizagdo da publicacio da Revista Académica, apresentando orcamento a
Contabilidade e Prazo para publicacdo da Revista Académica;

9. apresentacdo de 02 (dois) trabalhos anuais para publicacdo na Revista Académica do
Curso;

10. apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicacio em Revistas Académicas de
outras Instituicoes;

11. promover eventos de Iniciacdo Cientifica;

12. promover e realizar Atividades complementares de forma interdisciplinar com os Eixos
de Formacio;

13. promover e realizar Atividades de extensdo de forma interdisciplinar com os Eixos de
Formacao;

14. celebrar convénios relativos a Pesquisa e a Extensdo, em conjunto com o Diretor-
Presidente da Mantenedora;

15. planejar e realizar Trabalhos de Pesquisa e Extensao, junto a Comunidade adotada pela
Instituicao;

16. apurar os Questiondrios de acompanhamento de Egressos, disponivel na pagina
eletronica da IES, para realizar a programagao de educagdo continuada voltados para o
egresso.

~
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e) Coordenacio de Orientacao Administrativa, Pedagogica e Profissional:

1. conhecer da Manualizacdo da Institui¢do e seus procedimentos administrativos,
objetivando orientar indagacdes administrativas do corpo discente;

2. conhecer a Lei n.° 9.394/96 e Legislacdo correlata;

3. orientar o Corpo discente do Curso em assuntos pertinentes a matricula, freqiiéncia
escolar, abono de faltas, transferéncia, plano de adaptac@o curricular, adaptagdes de
disciplinas, dependéncias, disciplinas eletivas e demais consultas para orientagdo
pedagogicas;

4. orientar o Corpo Docente na realizacio do seu trabalho pedagdgico;

5. orientar o discente com problemas psicopedagdgicos que dificultem a sua
aprendizagem, inclusive com aulas de nivelamento aos ingressantes e aos estrangeiros,
quando for o caso;

6. realizar analise e plano de adaptagdo curricular;

7. orientar o discente, na preferéncia do tema de sua monografia, sugerindo-lhe o docente

do Curso de Graduagdo em Direito para orienta-lo;

elaborar Informativo do Curso, juntamente com o Coordenador do Curso;

9. apresentacdo de, pelo menos, (02) dois trabalhos anuais para publicacio na Revista
Académica do Curso;

10. apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicacio em Revistas Académicas de
outras Instituicoes;

11. planejar e realizar Trabalhos de Extensdo, junto a Comunidade adotada pela Institui¢do,
de acordo com as especificacdes do Coordenador de Pesquisa e Extensdo;

12. verificar e analisar Questiondrio de acompanhamento de Egressos para o
aperfeicoamento do processo de formacdo e de adequacdo do curriculo, ad referendum
do Conselho Superior;

13. orientar o discente em consultas relativas a sua futura atividade profissional e mercado
de trabalho;

14. providenciar a aplicacdo, a apuracdo e o tabulamento dos Questiondrios previstos na Lei
n.° 10.861, de 14.04.04 (Institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior
— SINAES e dé outras providéncias) junto a Comunidade Académica do Curso.

*
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10.

f) Coordenacao de Atividades Complementares:

promover e realizar Atividades complementares de forma interdisciplinar com os Eixos
de Formacdo, em conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso e com o
Regimento de Atividades Complementares;

providenciar, junto ao Setor Grafico da Instituicdo, a confec¢do e a distribuicdo das
Cadernetas de Atividades Complementares e dos Certificados necessarios;

integrar a banca examinadora da Monografia Final, da banca de concursos de
Monitorias e de Monografias;

implementar e organizar Atividades Complementares, de Pesquisa e de Extensdo, em
conformidade com o Projeto Pedagdgico do Curso;

apoiar a Coordenacdo de Estdgio em atividades comuns de extensdo, inclusive junto a
comunidade adotada pela Institui¢do, bem como ao Coordenador de Pesquisa, Produ¢ao
Cientifica e Extensdao em atividades de Pesquisa correlatas as Atividades
Complementes;

planejar e realizar Trabalhos de Extensdo, junto a Comunidade adotada pela Instituico,
em conjunto com a Coordenacgdo de Estigio;

celebrar convénios relativos a Pesquisa e a Extensdo inerentes as Atividades
Complementares, em conjunto com o Diretor-Presidente da Mantenedora;

Programar e realizar projetos de pesquisa, monitoria, inicia¢do cientifica, projetos de
extensdo, modulos tematicos (com ou sem avaliagdo), seminérios, simp0sios,
congressos, conferéncias e cursos livres, em conformidade com o Projeto Pedagogico
do Curso e com o Regimento de Atividades Complementares.

apresentacdo de, pelo menos, (02) dois trabalhos anuais para publicacdo na Revista
Académica do Curso;

apresentacdo de 01 (um) trabalho anual para publicacdo em Revistas Académicas de
outras Instituicdes.



