Plano de trabalho

O Plano de trabalho aborda as dimensdes de atuacédo e atribuicbes da coordenacao

de curso de graduagéo descritas no documento Perfil e Atribuicbes da Coordenacéo

de Curso e esta descrito a partir da adaptacéo da ferramenta 5w2h.

Area do Conhecimento de Ciéncias Sociais

Curso: Administracéao

Periodicidade: de 1° de agosto de 2021 a 31 de julho de 2023.

Nome do Proponente: Melissa Baccon

WHAT WHY WHO WHEN HOW
(O que?) (PORQUE) (QUEM) (QUANDO) (COMO)
ATRIBUICOES

DIMEI\~IS(~)ES DE ATUACAO E ATR
GESTAO DO CURRICULO

IBUICOES DA COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO:

Manter atualizado o projeto de Para garantir a | Coordenador e | Conforme Atualizar
curso, mediante acompanhamento | exceléncia NDE necessidade PPC;
da producédo de conhecimento e o | académica e Reunibes do
desenvolvimento das areas inovacgdes do NDE;
relacionadas ao curso, as projeto
tendéncias da atuacgéo profissional
e as necessidades sociais delas
decorrentes
Primar pela adequacgéo dos Para garantir a | Coordenador e | Conforme Verificar
projetos de curso a legislacéo exceléncia NDE necessidade periodicame
vigente, a misséo e diretrizes académica e nte a
institucionais e as tendéncias de adequacao adequacao
ensino superior; legal do PPC do PPC com
a legislagéo
Reunibes do
NDE
Coordenar o processo de Para garantir a | Coordenador e | Conforme Reunides do
elaboracéo, avaliagédo, implantacdo | exceléncia NDE necessidade NDE
e aprimoramento do projeto de académica e Verificar
curso, envolvendo atores que adequacao periodicame
possam contribuir para seu legal do PPC nte a
aprimoramento adequacao
do PPC com
a legislacéo
Propor os integrantes do NDE, Para garantir a | Coordenador e | Conforme Reunides
compor, convocar e presidir o exceléncia NDE necessidade presenciais
Ncleo Docente Estruturante académica e e/ou virtuais
(NDE) coordenar a Alinhamento
execucao com direcdo
deste plano de e
acéo. professores

do campus




Participar do Colegiado de Curso Para garantir a | Coordenadore | Conforme Reunibes de
exceléncia s de curso e necessidade colegiado;
académica e membros
inovacdes do
projeto

Cumprir e fazer cumprir, no seu Para garantir a | Coordenador Conforme prazo | Reuniéo atas

ambito de atuacéo, as efetivacdo do Professores, determinado padréo;

deliberacfes do Colegiado de planejamento Discente Socializar as

Graduacéo e do NDE do curso deliberactes

com os
docentes e
demais
envolvidos

Definir, juntamente com o NDE, a Para garantir a | Coordenador e | Sempre que Reunibes do

funcdo das unidades de exceléncia NDE possivel NDE;

aprendizagem/disciplinas que académica e Analise de
compdem o processo de formacdo, | despertar planos de
além de participar e orientar a interesses ensino

elaboracao dos programas de para a

ensino-aprendizagem pesquisa

Propor linhas de pesquisa e Para garantir a | Coordenador e | Sempre que Reunies do

atividades de extenséo que exceléncia NDE possivel NDE;

auxiliem na qualificacdo e no académica e Analise de
enriquecimento do processo despertar curriculo dos
formativo interesses docentes,
para a para
pesquisa identificar
potencial de
pesquisa dos
docentes
para propor
linhas

Avaliar, em conjunto com o NDE e | Para garantira | Coordenador e | Sempre que Reunibes do

com a Dire¢éo do Centro, a exceléncia NDE possivel NDE

adequacao dos laboratorios e académica e Visita as

eguipamentos necessarios ao andamento instalacoes,

desenvolvimento das atividades de | das atividades para avaliar

aprendizagem adequacéao
dos
laboratérios
e
equipamento
S

Propor e implementar a¢des para Para garantir a | Coordenador e | Sempre que Reunides do

qualificacdo cientifica, tecnolégica | exceléncia NDE possivel NDE

e pedagdgica dos professores académica e

integrantes do curso, a partir dos andamento

indicadores das avaliagcfes das atividades

institucionais, avaliacBes externas

e do curso

Articular-se com a Diregéo e Pro- Para garantir a | Coordenador e | Sempre que Reunibes do

Reitoria Académica (PRAC) com exceléncia NDE possivel NDE

vistas a incrementar atividades de académica e

apoio ao desenvolvimento de andamento

aprendizagens (monitorias,
iniciacéo cientifica, atividades
complementares, estagios, entre
outras);

das atividades




Manter informac6es atualizadas Para obter Coordenador e | Sempre que Contatar
sobre a insercdo do egresso no informacdes NDE possivel estudantes
mercado de trabalho da realidade egressos

do mercado de

trabalho e

assim poder

atualizar o

PPC

Participar dos processos Para garantir a | Coordenador, | Semestralmente | Avalicdo on

institucionais de avaliacédo e exceléncia NDE e line

implementar processos avaliativos | académica professores

e indicadores especificos para o

curso

Avaliar e atualizar o acervo Para garantir a | Coordenador, | Sempre que Reunibes do

bibliografico juntamente com o exceléncia NDE e necessario NDE,

NDE; académica professores Reunibes
com os
demais
docentes

Examinar solicitac6es de matricula, | Para auxiliar Coordenador e | Sempre que Acompanhar

de transferéncias, de reopcdes e Nno processo equipe da necessario relatérios do

aproveitamento de estudos, com de ingresso secretaria Sisacad,
assessoria da secretaria dos Atender
académica e dos colegiados de estudantes, alunos com

Curso; garantindo a estas

sustentabilidad demandas
e dalES

Responder pelo curso frente aos Para garantir a | Coordenador e | Sempre que Reunides do

processos de avaliagédo do exceléncia NDE necessario NDE,

Ministério de Educac¢éo (MEC) académica Reunibes
com os
demais
docentes
Reunides
com alunos
Reunibes
com
funcionarios

Promover a avaliacdo a Para garantir a | Coordenador e | Sempre que E-mail

atualizacdo permanente dos exceléncia NDE necessario Reunibes

programas de ensino, juntamente académica e

com o NDE andamento

das atividades

Socializar para a comunidade Para garantir o | Coordenador e | Sempre que E-mail

académica o projeto de curso acesso as NDE necessario Reunibes

informacdes
referente ao
processo de
formacao

Elaborar, conferir e encaminhar a Para garantir o | Coordenador Semestralmente | Reunifes

programacéo académica, processo de com direcéo,

semestralmente, juntamente com formacéo dos com outros
as demais coordenaces do alunos e coordenador
mesmo curso de outras unidades, otimizar as es de curso
se houver atividades do e com
semestre responsaveis
pela

programacao




DIMEI\lSOES DE ATUACAO E ATRIBUIQC)E§ DA COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO:
GESTAO DA ATIVIDADE DOCENTE (GESTAO DO ENSINO)

Acompanhar os processos de Para garantir a | Coordenador e | Semestralmente | Analisar

avaliagéo e desenvolver exceléncia NDE dados da

estratégias para manutengédo da académica avalicdo on

qualidade e de superac¢éo dos line

problemas identificados

Orientar semestralmente o Manter a Coordenador e | Quando houver

processo de planejamento das qualidade do professores necessidade

atividades de aprendizagem curso

Acompanhar o desenvolvimento de | Para garantir a | Coordenador, | Sempre que Reunibes

habilidades pedagdgicas para o exceléncia NDE e necessario com Nupro,

ensino em nivel superior de ensino | académica professores Reunibes

e providenciar/indicar capacitacado com

sempre que necessario professores
e Promocgéao
de atividades
pedagdgicos

Definir o perfil de professor Manter a Coordenador e | Semestralmente | Organizar

desejavel ao curso para trabalhar qualidade do NDE reunides

nas diferentes modalidades de curso para discutir

oferta, juntamente com o NDE;

com o NDE a
indicacao,
manutencgéo
e
substituicdo
de

professores
Ata do NDE
Orientar, juntamente com o NDE, Possibilitar aos | Coordenador e | Inicio de cada Reuniéo
0s novos professores quanto ao novos NDE semestre para informar
projeto de curso e funcdo da docentes aos novos
unidade de aprendizagem no conhecimento docentes
processo formativo do estudante; e interacdo ao sobre o PPC;
Curso e a area Visita guiada
Entrega de
material
Discutir com o NDE, Conselho de Manter a Coordenador, No periodo de Reunido
Unidade e direcao a indicacao, qualidade do NDE e programacao
manutenc¢do e substituicdo de curso Direcéo. académica
professores.
Propor o corpo docente do curso Manter a Coordenador, | No periodo de Reuniéo
tendo como critérios principais a qualidade do NDE e programacao
qualificagdo cientifica, pedagogica | curso Direcéo. académica
e a titulacéo, e submete-lo ao
Conselho de Unidade;
Convocar os professores para Manter a Coordenador, | Quando houver | Reunido
discutirem propostas relativas aos | qualidade do NDE e necessidade Encontro
projetos de curso ou as atividades | curso Direcéo.

que constituem oportunidades de
aprendizagem no processo
formativo.

DIMEI\~IS(~)ES DE ATUACAO E ATR
GESTAO DA ATIVIDADE DISCENT

IBUICOES DA COORDENAGAO DE CURSO DE GRADUAGAO:
E (GESTAO DA APRENDIZAGEM

Orientar os estudantes na
elaboracao e integralizacdo dos
planos de estudo

Para atender
as

Coordenador

Sempre
houver
demanda

que

Depende
de
demandas:
por e-mail;




necessidades por
dos envolvidos videoconferé
ncia e por
WhatsApp.
Acompanhar o processo de Facilitar a vida | Coordenador Periodo de Planejar e
matricula, desde a programacao académica do Programacéo organizar as
até o término do processo aluno e a académica e disciplinas
organizacgéo antes do inicio Reunido com
do curso de cada Colegiado
semestre
Examinar compatibilizacao Aumento do Coordenador Sempre que Andlise
curricular e aproveitamento de namero de houver curricular
estudos em disciplinas cursadas alunos demanda
em outras instituicdes
Orientar, envolver e mobilizar o Valorizacdo da | Coordenador e | Durante o Reunido e
estudante para participar no Instituicdo, do | professores do | semestre mobilizacdo
Exame Nacional de Desempenho curso e dos curso quando de alunos e
de ENADE alunos acontecer o professores
exame para que se
possa obter
bom
desempenho
no exame
Orientar os alunos sobre Para Coordenador e | Quando houver | Reunido com
programas de mobilidade oportunizar NDE oferta e alunos para
académica uma formacéo demanda obter
profissional informagodes
ampla coma
ARINT
Promover encontros para Para garantir a | Coordenador, | Anualmente Encontros
discusséo do projeto pedagdgico; exceléncia NDE, para
académica e docentes e discusséo do
inovacdes do estudantes. projeto
projeto pedagégico
Receber, orientar e acompanhar os | Conhecimento, | Coordenador Inicio de cada Encontro de
estudantes ingressantes no curso interacdo e semestre e inicio de
acolhida aos quando semestre e
novos alunos necessario visita guiada
para que
estudante
ingresso
possa obter
informacgdes
sobre a
Instituicao,
curso, e a
estrutura
fisica
disponivel.
Incentivar e apoiar as atividades do | Promover a Coordenador e | Sempre que Encontros;
Diretério Académico. integracdo dos | estudantes necessario Acdes de
estudantes e comemoraca
garantir a 0 ao Dia do
qualidade do Administrado
ensino. r;

Organizacgéo
de atividades
da Semana
Académica e
outros.




DIMENSOES DE ATUACAO E ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE CURSO DE GRADUACAO:
FOMENTO A INTEGRACAO ENTRE O ENSINO, A PESQUISA E A EXTENSAO

Participe do planejamento de Coordenador e | Sempre que Reunido
linhas de pesquisa, juntamente NDE possivel
com a pos-graduacao, quando for
0 caso, de maneira que a formacéo
do futuro profissional seja
contemplada,;
Reveja, periodicamente, a Coordenador e | Sempre que Reuniéo
necessidade do desenvolvimento NDE possivel
de linhas de pesquisas adequadas
a rea de conhecimento do curso
Fomente, junto aos docentes do Manter a Coordenador | Sempre que Reunido
curso, o desenvolvimento da qualidade do e NDE possivel
pesquisa, da extenséo e do ensino | curso e oferta

de atividades

para

qualificagcéo

académica e

profissional
Articular-se com a Direcéo da Para pleitear a Coordenador | Sempre que Reuniéo,
Unidade e com as coordenacdes oferta de ou necessario, contato
de pesquisa e extenséo para bolsas de representant | conforme direto por
viabilizar e qualificar o processo de | Iniciagéo e deste calendério telefone, e-
formacéo do aluno e todas as Cientifica, (membro do | académico mail
atividades que concorrem para tal monitorias, NDE ou institucional

atividades outro prof.)

complementar

es




