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PLANO DE ACAO 5W2H — Curso de Administracio

PLANO DE ACAO:

Cumprimento das demandas relativas a Coordenagédo do Curso

DATA PREVISTA | DEZEMBRO/2022 | DATA REALIZADA | ----- | EM ANDAMENTO | SIM
RESPONSAVEL(IS): Coordenacao de Curso de Administracéo
OBJETIVO: Possibilitar o atendimento de todas as demandas pertinentes a Coordenacédo do Curso
QUANTO
O QUE? PORQUE? ONDE? QUEM? QUANDO? COMO? CUSTA? STATUS
(WHAT?) (WHY?) (WHERE?) (WHO?) (WHEN?) (HOW?) (HOW MUéH?)
Estabelecer a pauta
das reunides. Realizar
Convocar e presidir Possibilitar o AO MENos 2 as convocacoes.
as reunides do cumprimento das Coordenacio Coordenacgéao Vezes no Presidir as Reunides. Sem custo Em
Colegiado de demandas ¢ de curso semestre Registrar as decisdes andamento
Curso e do NDE. previstas em atas. Acompanhar
e execucao das
decisbes
Repc;esentar 3 Ter clareza na

Coordenacéo de o ~ - .

Curso perante as fco_rlr_1un|ca<;ao e Coordenacio Cc()jordena(;ao Sempre que OIPart|C|pa||'hda reuniao Sem custo OlEm
autoridades e acilitar o acesso e Curso necessario o Conselho Superior. andamento
o as informagbes
6rgaos da IES.

Elaborar o horario Coordenacéao

académico, auxiliar de Curso
a elaboracéo do Corpo Inicio do ElEleereD [ErEpesi i
A Comunicagéo Coordenacgéo grade horaria dos Sem custo Feito
Calendario Docente semestre : 5
- . X diferentes periodos.
Académico Diretoria
Institucional. Académica
Orientar, coordenar Possibilitar o Coordenacio Coordenar e gerir Em

e supervisionar as cumprimento das Coordenacgédo / NDEG Permanente estudos e discussdes Sem custo andamento

atividades do P para redimensionar 0s
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curso: Gerenciar e demandas alicerces da construcao
manter a previstas do PPC, considerando
padronizagdo do a realidade
Projeto socioecondmica e
Pedagdgico do profissional da regido e
Curso em as demandas da
conformidade com sociedade; - resultado
0s principios da autoavaliacdo do
institucionais curso; - ambito
descritos no PDI. institucional / PDI da
Instituicao.
Cuidar dos aspectos
organizacionais do
Orientar, coordenar ensino superior, tais
e supervisionar as Ccomo supervisionar
atividades do atividades pedagogicas
curso: Gerenciar e Possibilitar o e curriculares,
responsablhzar-:c,e cumprimento das Coordenagio Coordenacgéao Permanente organizacao, Sem custo Em
pela coordenacao demandas de curso conservacao e andamento
dos processos previstas incentivo do uso de
operacionais, materiais didaticos,
pedagdgicos e de equipamentos, TICs,
registro do curso laboratério de
informatica; e registro
de frequéncia e notas.
Acompanhar o
processo de ingresso
Orientar, coordenar dos discentes no curso,
e supervisionar as seja pelo sistema
atividades do o . Coordenacgéo Inicio do regular de acesso, pelo .
. Comunicacéo Coordenacgédo P Sem custo Feito
curso: Acompanhar de Curso semestre modo de transferéncia
as formas de interna e/ou externa ou
ingresso no curso. ainda para unidades
curriculares
especificas.
Coordenar e I Cobrar e organizar a
supervisionar as Me. orara = Coordenacgéo Inicio do confeccao de planos de .
L qualidade do Coordenacéo . Sem custo Feito
atividades curso de Curso semestre ensino pelos docentes
académicas
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desenvolvidas pelo
corpo docente,
buscando a
maximizacgéo da
qualidade.

disciplinas. Verificar a
consonancia dos
planos de ensino e da
programacao das
atividades das
unidades curriculares
com o PPC e as DCNs.

Melhorar a
gualidade do
curso

Coordenagéo

Coordenagéo
de Curso

Ao longo do
semestre

Supervisionar 0s
trabalhos dos
professores, a
execucao da

programacao prevista,
as aulas tedricas,
praticas e seus
registros.

Sem custo

Em
andamento

Melhorar a
qualidade do
curso

Coordenacgéo

Coordenacgéao
de Curso

Ao longo do
semestre

Verificar a qualidade
das aulas com os
discentes.

Sem custo

Em
andamento

Melhorar a
qualidade do
curso

Coordenacgéo

Coordenacgéo
de Curso

De acordo
com
calendario da
CPA

Analisar os resultados
da avaliacé@o docente,
comunicar ao
interessado o resultado
individualizado, e
propor a¢fes de
melhorias. Implantar
medidas corretivas que
se fazem necessarias,
acompanhando o
resultado das agfes de
melhorias.

Sem custo

Em
andamento

Ser responsavel
pelo estimulo e
controle da
frequéncia dos
docentes e
discentes.

Acompanhamento
do curso

Coordenacgéo

Coordenacéao
de Curso

Permanente

Planejar o acolhimento
e docente e discente
(recepcao dos
membros da
comunidade
académica) e agOes de
permanéncia e
combate a evasao.

Sem custo

Em
andamento
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Desenvolver reflexdes
Buscar melhorias que garantam
metodoldgicas de __aprendizagens
. significativas. Estudar,
aprendizagem em ; :
sua area e Melhoria continua = Coordenagédo pesquisar _sellt_emonar Em
implementa-las em do curso Coordenagéao de Curso Permanente assuntos didaticos e Sem custo andamento
) incentivar troca de
seu curso: A
Metodologias efxpenencn’itz;':i entre
Ativas e Inovacao professores. Flanejar €
coordenar as reunides
pedagdgicas.
Buscar e intermediar a
realizacdo de parcerias
que beneficiem a
comunidade académica
EISEET PEGEIEL € rféf:oer:s?iggzzrdae Coordenacgéao eb%ﬁsgzlz(jeaggfu%zra Em
convénios para o . Coordenacgéo & Permanente A R ~ Sem custo
curso, renovar parcerias de Curso estagios, integracao andamento
ou convenios. empresa-escola,
intercambios, visitas
técnicas, atividades de
investigacao cientifica
e extensdo.
Divulgar as atividades
organizadas no curso
Estimular e se ou pela Inst_itui(_;éc_),Nelou
responsabilizar por oqtras~|nst|tuu;_oes/
pela oferta _ organizagoes (prgjetos
participacdo em Est_|rr_1ular as x Coordenacgéo . de'|r_1vest|ga(_;ao_ Em
i atividades Coordenacgédo Permanente cientifica, monitoria, Sem custo
atividades | t de Curso etos d tensa andamento
complementares, compiementares projetos de extensdo,
eventos € CUrsos seminarios, simposios,
de extensao. congressos,
conferéncias, estagio
supervisionado
extracurricular etc.).
Indicar para Coordenar o ~ Durante o Verificar a necessidade
= = Coordenacgéo . ~ .
contratagdo ou processo de Coordenagao de Curso planejamento | de novas contratacdes Sem custo Feito
demissao os selecdo dos académico, docentes. Coordenar a
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docentes do curso,

professores do

gue antecede

selecdo dos docentes

mediante resultado curso. 0 periodo do curso, bem como o
de processo letivo. acompanhamento de
seletivo e ouvida a suas atividades. Indicar
Direcéo necessidade de
desligamento docente
Promover acdes de _ Corresponsabilizar-se
Estimular a pela permanente

autoavaliacdo do
Curso, com o apoio

participacdo dos
alunos, docentes

Permanente /

Sensibilizagéo -
estimular a participagao

do NDE, em x De acordo
conformidade com e colaboradores Coordenacio Coordenagéo com dos alunos, docentes, Sem custo Em
o determinado pela do curso no & de Curso calendario da preceptores e andamento
. o processo de colaboradores do curso
Comissdo Propria autoavaliacdo CPA no processo de
de Autoavaliagédo wtoavalia P e
institucional. autoavaliacao
(CPA). proava
institucional.
Ser corresponsavel
pela inscricéo de Indi
3 ndicar estudantes
alunos regulares e | Cumprimento das Coordenacio De acordo inaressantes e
irregulares nas atribuicoes da Coordenacgéo de Curs% com o ciclo conclt?intes habilitados Sem custo Feito
avaliacdes coordenacao avaliativo
/allag & a0 ENADE
nacionais, nos
termos legais.
Incentivar para o
bom desempenho
dos discentes nas Observar o que se
avaliacdes Cumprimento das Coordenacio o ramaq ara
nacionais, como atribuicbes da Coordenacgéo & Permanente prog P Sem custo Feito
Exame Nacional de coordenacao de Curso melhorar o
& desempenho discente.
Desempenho de
Estudantes
(ENADE)
Zelar pelo
reconhecimento do Cumorimento das Coordenar as
BUED & METEEED atriFl;ui Oes da Coordenacgéo CRLMENEED Permanente EHIE EE B3 (50 @ Sem custo Feito
periddica desse ¢ ¢ de Curso reconhecimento e

processo por parte
do INEP/MEC.

coordenacao

renovacao do curso.
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Divulgar o curso, sendo
profundo conhecedor
de seus diferenciais.

Incentivar e animar
alunos e professores,
inclusive exaltando a

IES fora dos seus
Ser corresponsavel | Cumprimento das x dominios. Ser
. ~ DN < Coordenagéao A .
pela divulgacdo do atribuictes da Coordenagéao de Curso Permanente referéncia na area e
curso. coordenacao proferir palestras e
cursos, ministrar
oficinas e participar em
bancas, divulgando o
curso e contribuindo
para a consolidag&o da
excelente imagem
institucional.

Sem custo

Em
andamento

Atender aos alunos.
Atender aos
professores. Apreciar
todos os requerimentos
formulados pelos
Cum_prir_ngnto das _ Coordenacio alu~nos e professores,
atribuicdes da Coordenagao de Curso Permanente nao previstos neste

coordenacao regulamento.
Encaminhar ao
Colegiado do Curso os
recursos e apelacdes
efetuados aos atos da
coordenacéo.

Outras
fungbes/acbes

Sem custo

Em
andamento

RELATORIO DE
ESTUDO DO CORPO
Cumprimento das x DOCENTE

atribuicbes da Coordenacgédo Coordenagao Permanente - perfil do egresso,

X de Curso / ~
coordenacao titulagéo do corpo
docente e desempenho
em sala de aula;

Apoiar o NDE na
elaboracéo de
estudos e
RELATORIOS.

Sem custo

Feito
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- experiéncia

profissional do corpo
docente;

- experiéncia no
exercicio da docéncia
superior do corpo
docente; desempenho
em sala de aula.
ESTUDO DE
ADEQUACAO DAS
BIBLIOGRAFIAS
BASICAS E
COMPLEMENTARES

TODAS AS ATIVIDADES PREVISTAS NESTE PLANO DE ACAO VOLTAM-SE AO PLANEJAMENTO DO CURSSO DE
ADMINISTRACAO E DO CORPO DOCENTE E DISCENTE DO CURSO, VISANDO FAVORECER A INTEGRACAO E A
MELHORIA CONTINUA.

1.1 Gestéao Politica

INDICADOR OBJETIVO META ACAO
| Desenvolvimento do curso Boa comunicago.

. Manter relagdo préxima com os U : i ami
Representatividade ® | alunos e proﬁ‘essires Aumento do indice de som aten(i:rgf;’g)szgfezcademlcos
liderancga ’ participacéo na Avaliacédo C R ’

Institucional. Part|C|pa<;ao_nqs~eventos da
Instituic&o.
Cumprimento dos prazos
Manter relagdo préxima com estabelecidos pela IES.
Politica de credibilidade, sociedade, por meio de acdes Buscar professores capacitados
. . . . para compor o colegiado.
respeito e confianca no | Aproximar a IES da sociedade. dos professores e Desenvolvimento de projetos gue
trabalho da IES. académicos. beneficiem a sociedade.
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Atracao e manutencgdo de alunos.

Participacdo nos eventos da IES, do
curso e promovidos pela sociedade.
Participacdo das campanhas para

Melhorar a imagem do curso
junto aos alunos e sociedade
externa.

Identificar os diferenciais do
curso e suas potencialidades.

atracdo de alunos.

Manter atualizado as publicagGes
nas redes sociais.

Realizagdao do programa de Radio.
Elaboragdo de materiais impressos (
jornais, folders, revistas, etc).

1.2 Gestao Gerencial

INDICADOR

OBJETIVO

META

ACAO

Conteudos e carga horaria

Gerir o corpo docente para
cumprir o contrato celebrado que
envolve professores, académicos e
IES.

Cumprir a carga horéria e
contetdos estabelecidos em
ementas e planos de ensino.

Organizar as substituicGes e
reposicoes de aulas,
conteudos, carga hordria
prevista no PPC de cada
curso.

Propor cursos de extensdo
— custo/receita.

Acompanhamento do
docente.

Orientacéo ao trabalho docente.

Integracdo do corpo docente as
atividades do curso.

Cumprir e fazer cumprir o
calendario académico.

Cumprimento de prazos
(planos de ensino,
atualizacdo do sistema,
horarios de aula, entrega de

matrizes de provas,
correcdo de provas e
lancamento de  notas,

atualizacdo do diario de
classe, relatorio das aulas
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praticas, entre  outras
funcdes).
Acompanhamento de

Orientacdo pedagdgica do discente.

Acesso, permanéncia e sucesso
do académico na IES.

efetivagdo de matriculas e
do controle de faltas.

Saber de onde vem os
alunos, de quais cidades,
saber a média de faixa
etdria.

Promover acfes de
recuperagao e
permanéncia de alunos.
Presenca mais efetiva do
coordenador nos primeiros

periodos do curso.
Oportunizar atividades
complementares.

Ofertar  adaptacdo e
dependéncias e propor
cronograma para

cumprimento destas.

~ . Manter os documentos Atualizar o PPC do curso ReaIJzar atendimento
Questdes legais do curso reqularizados — . continuo as metas
g : constantemente. propostas.
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Acompanhar cumprimento dos
Planos de Ensino.

Manter os convénios de estagio
atualizados.

Manter atualizado as Atas de
NDE e de Colegiado.

Conhecer as normas da IES,
procedimentos

administrativos constantes
no manual do professor e
manual do académico, tais

como: matricula,
rematricula, atividades
complementares, projetos
de ensino pesquisa e
extensdo, programa de
monitoria, politicas de

incentivo, distribuicdo de
aulas.

Proporcionar qualidade e seguranca

Prevenir acidentes.
Disponibilizar materiais e

Supervisionar os espagos e
materiais do curso
(laboratérios, acervo,

Espacos e materiais do ~ o , -
curso na execucdo das atividades do espacos adequados a nucleo de préticas,
curso. realizagéo das atividades. empresa junior, central de
estagio).
Fazer planejamento para o
curso, no minimo
Planejamento e : . ; ; semestralmente.
S Atualizar as propostas de atividades Realizar planejamento Cont el
organizacao do curso. o : ontemplanao: Ssémana
do curso, mantendo as praticas semestral do curso juntamente académica: iniciacio
exitosas e propor atividades com o NDE, professores e o §~
inovadoras. académicos. cientifica; ~ comemoracdo
do dia do profissional;

visitas técnicas; atividades
complementares; cursos de
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extensao;
para
egresso, etc.

propor

acompanhar

acoes
o

1.3 Gestao Académica

INDICADOR

OBJETIVO

META

ACAO

Documentacgédo do curso

Conhecer os documentos
gue regulamentam o curso.

Cumprir as exigéncias
legais.

Conhecer e estudar as
DCNs do curso, estar
sempre atualizado e
atualizar o PPC de
acordo com as DCNs.
Articular junto ao NDE e

colegiado a
reformulacdo,

adequacao e
atualizacdo do PPC,

conhecer o PPC,
regulamento de estagio
e de TCC, conhecer a
carga horaria minima do
curso.

Responsabilidades do NDE

Atuacao do NDE de forma
efetiva na gestao do curso.

Propor praticas
inovadoras e exitosas de
gestao do curso.

Discutir e atualizar o
PPC do curso, planos de
ensino.

Debater meios de
proporcionar cursos e
aulas atrativas,
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avaliagoes, estagios,
atividades
complementares.
Incentivar a
participagao na

iniciacdo cientifica.

Comunicacdo

Estreitar o relacionamento
entre coordenacao e
académicos.

Melhorar a comunicagéo
do curso.

Visitas semanais nas
salas — repasse de
recados e informagdes.
Contato com 0s
académicos via midias
digitais.

Utilizagdo do Google
classroom.

Preparacdo do académico
para o mundo do trabalho.

Preparar o académico para
a vida profissional.

Promover atividades
interdisciplinares.

Realizacdo do Exame
Institucional de
Autoavaliacéo.

Acompanhamento do

Criar cronograma e
cumprimento de
atividades preparatdrias

para provas de
admissado.

Criar procedimento de
acompanhamento

egresso. efetivo dos académicos,
inclusive dos egressos.
P_ropo(;t_:lopall_r atividades | propor cursos de | Desenvolver atividades
Atividades complementares mter_ ISCIplinares que extensao, atividades | interdisciplinares  que
o possibilitem a inserc¢éo -
e sociais complementares e | abordam as temdticas

social e profissional do
académico.

projetos sociais.

dos desafios sociais
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contemporaneos como
meio ambiente e
sustentabilidades;
histéria e cultura afro
brasileira africana e
indigena;
empreendedorismo e
inovacgao; direitos
humanos; inovacdo
tecnoldgica.
1.4 — Gestéo Institucional
INDICADOR OBJETIVO META ACAO
i i .| Acompanhamento e
_Cc_)nhecer o perfil Atuallzar 0 Curso a partir mapeamento do
E profissional do egresso da das informacdes
gressos IES. coletadas. €gresso.
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