PLANO DE ACAO

COODERNAGCAO -
CURSO DE ADMINISTRACAO

COLIDER/MT
2023



CURRICULO RESUMIDO

Nome: Ménica Picolo
Naturalidade: Brasileira.
Formacédo Académica: Bacharela em Administracdo pela Unido das Faculdades de Alta Floresta. Pds-graduada em Gestdo de Pessoas e

Docéncia do Ensino Superior com énfase em EAD.

Atividade académica: Foi coordenadora dos cursos de Ciéncias Contabeis e Administracéo da Faculdade de Ciéncias Sociais de Guaranta do
Norte, atual Faculdade de Guarantd do Norte — UNIFAMA. Permaneceu como membro da Comissédo Propria de Avaliacdo (CPA) por muitos

anos e permanece na CPA da Faculdade de Colider desde 2022. Foi coordenadora do Programa de Iniciagédo Cientifica.
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APRESENTACAO

A Faculdade de Colider — UNIFAMA com seu crescimento continuo contribui direta e indiretamente com a sociedade local e regional,
fundada no ano de 1999, tem como premissa a formacéao e capacitacdo de pessoas, empreendedoras e educadoras, nos cursos de licenciatura,
bacharelado e tecndlogo. Os trabalhos realizados s&o de grande envergadura, pois € através da educacgéo que se forma e muda um povo, em
especial em nossa regido local e regional de pleno desenvolvimento socioecondmico, ainda se tem muito a crescer e expandir, assim como
contribuir para nosso imenso Brasil, dessa forma a UNIFAMA mais uma vez vem cumprir seu papel social e implementa o curso de Administracao
na IES em questéo.

O futuro sera de agéo, baseada no planejamento anterior assim definido pelo PPC - Projeto Politico Pedagdgico de Curso Administracao,
PDI - Plano de desenvolvimento Institucional e PPI - Projeto Pedagdgico Institucional e demais regulamento da IES. Tendo como premissa o
comprometimento a seriedade o compromisso, utilizando-se uma gestdo participa entre os docentes, académicos, técnico administrativo e
sociedade, assim como uma harmonia entre os pares que formam a Estrutura Administrativa da Faculdade.

O Plano de acao aqui proposto servira para tracar metas e atingir resultados com grau de exceléncia, medidos por toda conjuntura da
CPA - Comisséao Propria de Avaliacao da IES, assim como as avaliagdes externas INEP, MEC.

Dessa forma apresento o perfil de um lider para alcancar os resultados almejados.

1. PERFIL DO COORDENADOR

A coordenacao do Curso de Administracao da Faculdade de Colider, esta sob a responsabilidade do Professora Monica Picolo desde o
inicio do ano de 2022 com a Portaria n°02/2022.
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A coordenacdo do curso € o profissional responsavel pelas a¢gfes que sustentem um trabalho em equipe, através de uma gestédo
académica participativa, que nao trate apenas de administrar pessoas, mas de administrar com as pessoas. A Faculdade de Colider -
FACIDER, no exercicio de suas atividades, necessita contar com pessoas proativas, responsaveis, dindmicas, inteligentes, com habilidades para
resolver problemas, tomar decisdes. Nessa perspectiva, o coordenador é o profissional que deve identificar as necessidades dos professores, e
com eles encontrar solucdes que priorizem um trabalho educacional de qualidade.

O coordenador do curso deve ir além do conhecimento tedrico, pois para acompanhar o trabalho pedagdégico e estimular os professores
€ preciso percepcdo e sensibilidade para identificar as necessidades dos alunos e professores, tendo que se manter sempre atualizado,
buscando fontes de informacao e refletindo sobre sua pratica.

Entre as diversas atribuices do coordenador esta o0 acompanhamento do trabalho docente, sendo ele o responséavel pela conexao entre
os envolvidos na comunidade educacional. A questao do relacionamento entre o coordenador e o professor é um fator crucial para uma gestao
democratica e, para que isso aconteca com estratégias bem formuladas, o coordenador deve manter seu foco. O coordenador precisa estar
sempre atento ao cenario que se apresenta a sua volta valorizando os profissionais da sua equipe e acompanhando os resultados.

A atuacdo do coordenador do curso deve primar pela exceléncia considerando, em uma analise sistémica e global, os aspectos
diretamente relacionados a gestado do curso, a relagdo com os docentes e discentes, e sua representatividade nos colegiados superiores da

instituicao.

1.1 ATUAGAO DO COORDENADOR
Compete ao coordenador administrar o curso de maneira que viabilize o processo educacional a que se propde, com atribuicdo de carga
horaria satisfatéria para a execucdo das atividades pertinentes a funcdo, sendo elas de assessoramento pedagdgico ao professor, orientagdo
didatico-pedagdgica ao discente, planejamento e execucdo das politicas educacionais do curso, supervisdo das atividades extraclasse, assim

como a elaboracdo e despacho de documentos oficiais e normatizadores, sempre em consonancia com as politicas institucionais e com a
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legislacdo pertinente, bem como em sintonia com o Colegiado do Curso.

Com o intuito de obter exceléncia e consisténcia na qualidade da proposta educacional, a coordenacdo do curso, em linhas gerais, tem
como atribui¢des:
a) a articulacdo da comunidade académica e técnico administrativa (docentes, discentes, funcionarios técnico-administrativos, direcdo
académica, direcao geral, etc.);
b) a articulacéo do curso e da Faculdade de Colider - FACIDER com o cenario empresarial da area de salde nas esferas federal, estadual
e municipal; e
C) a coordenacao e fomento de atividades académicas do curso de forma inter e transdisciplinar, bem como, correlacionadas com as demais
areas de atuacao de ensino superior da Faculdade de Colider — FACIDER.

As atividades do coordenador estdo diretamente interrelacionadas e séo flexiveis, tendo como principal objetivo cumprir e alcancar de
forma adequada os objetivos gerais do curso.

Além de participar e presidir as reunides do colegiado do curso sdo também atribuicbes do Coordenador:

a) representar o curso junto aos demais 6rgaos da Faculdade com direito a voto;

b) convocar e presidir as reuniées do respectivo colegiado;

C) supervisionar e fiscalizar a execugéo das atividades programadas pelo colegiado, inclusive a assiduidade docente;

d) apresentar o relatério anual das atividades do curso a ser submetido a Diretoria;

e) sugerir ao Conselho Superior - CONSU a contratacdo ou dispensa de professores e pessoal técnico-administrativo, que diga respeito a

sua Coordenacéo;
f) exercer acao disciplinar no ambito de sua jurisdi¢éo;
Q) distribuir encargos de ensino, pesquisa e extensao a docentes, respeitadas as cargas hordrias e as especialidades;

h) exercer atividades de supervisdo dos cursos cuja maioria das disciplinas se ache vinculada ao seu respectivo curso; e
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i) exercer as demais atribuicdes que em razdo da natureza recaiam no dominio de sua competéncia.

A Coordenacédo Académica do Curso de Administracao é feita mediante contratacao de profissionais da area pelo regime de trabalho da
CLT - Consolidagéo das Leis Trabalhistas.

A Faculdade de Colider - FACIDER tem por norma que os coordenadores sejam aqueles profissionais com vinculos em regime de tempo
integral, portadores de experiéncia profissional académica e ndo académica compativel com as funcdes. Avalia-se ainda o potencial
interdisciplinar dos docentes, dando preferéncia agueles de maior adequacao neste quesito, para ocuparem as fungdes de coordenacao.

Para melhor desempenho e atendimento as atividades académicas do curso, o coordenador pode ser auxiliado por um professor
coordenador de estagios, por um professor coordenador de pesquisa e extensao, e um professor coordenador de atividades préticas, para que

sejam distribuidas as atividades atingindo assim as expectativas da direcdo da IES, onde sempre busca a melhoria do ensino superior.

1.2 Divisao De Tarefas

a) Orgéos executivos:

e Diretoria Académica

e Coordenagédo Adjunta

¢ Coordenagéo de Investigacéo Cientifica, P0s-Graduagéo e Extenséo

¢ Diretoria Administrativo Financeira / Suporte em Informatica

b) Org&os de apoio
e Secretaria da Coordenacéo de Curso

e Programa de Atendimento ao Discente (PADI)
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e Secretaria Académica

e Quvidoria

¢) Grupos de trabalho / comissfes / bancas de docentes, discentes, técnicas ou mistas que tratam de temas especificos
¢ O NDE podera solicitar implantar Grupo de Trabalho ou Comissao Propria de Avaliacdo, de Interdisciplinaridade; de Avaliacdo Integrada
etc.

e Corpo Docente

d) Orgdos de acompanhamento, consolidac&o e de atualizagdo do Projeto Pedagdgico do Curso
¢ Ndadcleo Docente Estruturante (NDE)
o Org3o deliberativo

e Colegiado de Curso
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Funcoes Acbes Orgéo de Applo_elou s
Responsaveis Periodicidade
12|34
X| X Periodicidade regimental e sempre que
Participar da reunido do Conselho Superior. necessario
Representar a Coordenadoria de
Curso perante as autoridades e o )
6rgdos da IES. Quando requisitado, ser representante interno (6rgaos X « Permanente
executivos, colegiados e comissdes) e externo (reunides
de classe, conselho, eventos sociais etc.).
Participar da campanha de vestibular; Permanente
Captacéo de alunos. » Coordenagdo de
Curso
X
Captacéo de alunos
Permanente
) Supervisdo das atividades pedagogicas e
Orientar, coordenar e curriculares, organizag&o, conservagédo e
supervisionar as atividades do Cuidar dos aspectos organizacionais do ensino superior, > Apoio Docente incentivo do uso de materiais didaticos,
curso: tais como supervisionar atividades pedagogicas e > Coordenacgéo de Curso equipamentos, TICs, laboratério de
Gerenciar e responsabilizar-se pela |curriculares, organizagéo, conservacgéo e incentivo do uso « informatica:
coordepaga_lo dos processos _de mat,e_rlals dldat_lcos, equarrjen_tos, TICs, laboratério de X)X - acompanhamento: dirio:
operacionais, pedagogicos e de informatica; e registro de frequéncia e notas. : i
registro do curso. - registro em controle: mensal.
Registro de frequéncia e notas:
- acompanhamento: diario;
Bgistro em controle: mensal.
» Coordenacao de
Buscar parcerias e convénios Buscar e intermediar a realizacéo de parcerias que Investigacao Permanente.
para o curso. beneficiem a comunidade académica e a sociedade: para Cientifica, Pés- Mensalmente:
bolsas de estudo, estagios, integracdo empresa- escola, Graduacao e X | x| x|X Verificar planilha de vigéncias dos convénios.
IAcompanhar a necessidade de intercambios, visitas técnicas, atividades de investigacao Extensao Informar NUmero de Convénios do Curso,
renovar parcerias ou convénios. cientifica e extenséo. Responsavel pelos Listar Convénios
Estagios
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» Diretoria Académica

>

Secretaria Académica

- experiéncia no exercicio da docéncia superior do corpo
docente; desempenho em sgla de aula.
ESTUDO DE ADEQUAGCAO DAS BIBLIOGRAFIAS

BASICAS E COMPLEMENTARES

X X

*Coordenar as atividades para o reconhecimento e » Coordenacao de
Zelar pelo reconhecimento renovacgédo do curso. Curso De acordo com o ciclo avaliativo
do curso e renovagao *Organizar a ficha docente, conforme demandado pelas » CPA X X L.
peri6dica desse processo atividades de regulacdo do MEC. > Diretoria Académica x| X X | x| do SINAES e o calendario INEP/MEC.
por parte do INEP/MEC. *Colaborar com os demais gestores da IES e a CPA no » NDE

fornecimento de informacdes solicitadas pelo INEP.

Divulgar o curso, sendo profundo conhecedor de seus

diferenciais.

Incentivar e animar alunos e professores, inclusive » Coordenagdo de
Ser corresponsavel pela exaltando a IES fora dos seus dominios. Curso
divulgacéo do curso. Ser referéncia na area e proferir palestras e cursos, » Diretoria Académica XX x| X x| X | permanente

ministrar oficinas e participar em bancas, divulgando o

curso e contribuindo para a consolidacdo da excelente

imagem institucional.

RELATORIO DE ESTUDO DO CORPO DOCENTE
Apoiar o NDE na elaboragéo depseémSgni%ri?ns?s;'gué?g&g? corpo docente e » Bibliotecéria « Semestral, precedendo o semestre
de estudos e RELATORIOS. experiéncia profissional do corpo docente; > C_oorde_na(;ao (iie Curso letivo. _

. . . » Diretoria Académica Relatar Perfil Docente
atendimento integral da demanda; > NDE

Formagédo Académica,
Titulagdo
Regime de Trabalho (inclui IQCD)

Ingresso no curso

Funcdes

Acdes

Orgéo de Apoio e/ou

Responsaveis

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Més

1[2]3[4]5]s

Periodicidade
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Orientar, coordenar e supervisionar as
atividades do curso:

IAcompanhar as formas de
ingresso no curso.

Homologar aproveitamento de
estudos e propostas de adaptacdes
de curso.

Acompanhar o processo de ingresso dos discentes no
curso, seja pelo sistema regular de acesso, pelo modo de
transferéncia interna e/ou externa ou ainda para unidades
curriculares especificas.

Pronunciar-se sobre matricula, quando necessario, e
acompanhar o estudo do processo de transferéncia de
aluno, inclusive no que se refere ao aproveitamento de
estudos e a dispensa de disciplina, para deliberacéo
superior.

» Corpo Docente
» Colegiado de Curso
» Secretaria Académica

Durante o processo seletivo e periodo
de matricula e ajuste de matricula
Poderd haver consulta em
qualquer ocasido.

Calcular:
Ndamero de Alunos
hatriculados

Regularmente

Metodologias do processo

de ensino aprendizagem

Orgéo de Apoio e/ou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Funcdes Acdes &
¢ ¢ Responsaveis Mes Periodicidade
112|134
* Desenvolver reflexdes que garantam aprendizagens
significativas.
* Estudar, pesquisar e selecionar assuntos didéaticos e
Buscar melhorias metodologicas [incentivar troca de experiéncias entre professores. * » Diretoria
de aprendizagem em sua area e |Planejar e coordenar as reunies pedagogicas. Académica Ao longo do periodo letivo
implementa-las em seu curso: Coordenar, juntamente com Diretoria Académica e o » NDE
o Metodologias Ativas PADI, o uso adequado de TICs. Pode, inclusive, assistir > PADI x| x| x
= a algumas aulas durante o curso.
o Inovagéo + Visi
isitar as salas de aula para detectar problemas
existentes e procurar soluciona-los.
* Acompanhar a implementagéo e o uso de softwares no
curso.
Responsabilizar-se e buscar * Propor e coordenar atividades de formacéo continua e de
contribuir para que ocorra qualificacdo dos professores, visando o aprimoramento » Diretoria
envolvimento do corpo docente profissional em novas metodologias, acessibilidade Académica
com novas metodologias, pedagdgica, estratégias e técnicas pedagodgicas, a » NDE X| x| X . ]
estratégias e técnicas oportunidade de troca de experiéncias e > PADI Ao longo do periodo letivo
pedagogicas a cooperagéo entre os docentes.

Politicas de ensino, pesquisa (iniciagdo cientifica) e extensédo
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Funcdes Acdes Orgéo de Applo_elou —
Responsaveis Mes Periodicidade
112|134
Permanente.
> Diretoria Académica Verificar mensalmente e consolidar em
Divulgar as atividades organizadas no curso ou pela » Secretaria da relatério semestral: Nimero de
Instituicdo, e/ou por outras instituicdes/ organizaces Coordenagéo de Curso Atividades de Extensao e Investigacdo
Estimular e se responsabilizar (projetos de investigacao cientifica, monitoria, projetos de Coordenagéo de X | X[ X|X Cientifica no Curso (inclui eventos)
pela oferta e participagdo em extensdo, semindrios, simposios, congressos, Investigacéo Cientifica, NUmero de Participantes em Atividades
atividades complementares, conferéncias, estagio supervisionado extracurricular etc.). Pés- Graduagéo e Extracurriculares no Curso (inclui
eventos e cursos de extenséo. Extensao
comunidade)
Incentivar o engajamento dos docentes, colaboradores e » Coordenagéo de Permanente. Relatorio
discentes na organizagdo de projetos na area do curso Curso semestral.
e/ou em tematicas transversais (empreendedorismo, » Corpo Docente X | x| x| x Numero de Participantes em Atividades
inovacéo, educacdo ambiental, direitos humanos, » NDE de: Responsabilidade
combate ao preconceito etc.).
» Diretoria Académica
» Secretaria da
Coordenacéo de Curso Permanente.
Coordenacéo de X Relatorio semestral
Organizar eventos e convidar palestrantes Investigacéo Cientifica,
Pés- Graduacéo e
Estimular que se diversifiguem as Extenséo
atividades complementares, IAcompanhar o desenvolvimento de projetos de » Diretoria Académica
assegurand_o gque ocorra o controle investigacao cientifica e extenséo, com relatérios » Secretaria da
de sua realizaggo. periddicos de atividades exercidas Coordenacéo de Permanente.
Curso Coordenacéo Relatério semestral
de Investigacao x| x| x
Cientifica, P6s-
Graduacéo e
Extenséo
» Diretoria Académica
Incentivar o envolvimento discente nas atividades » Secretaria da
extracurriculares disponibilizadas pela IES ao aluno do Coordenacgéo de x| x| X
curso. Curso Coordenacéo Ao longo do periodo letivo
de Investigacao
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Cientifica, P6s-
Graduacao e
Extenséo
IAcompanhar o relatério periddico das atividades » Responsavel pelas X Ao longo do periodo letivo.
complementares, junto ao responsavel pelas atividades Atividades x| X Controle mensal.
complementares. Complementares Relatério semestral
Gestéo e processos de auto avaliacdo do curso
Orado de Apoio ef Cronograma Semestral ou Periodicidade
Funcdes Acdes IEEL 3 AP Sl Mas
Responsaveis Periodicidade
11234 6
» CPA
Corresponsabilizar-se pela permanente Sensibilizagao - » Corpo Docente
estimular a participacéo dos alunos, docentes, > Corpo Técnico x| x| x| x x | Permanente
preceptores e colaboradores do curso no processo de Administrativo
_ autoavaliacdo institucional.
Promover ag8es de autoavaliagéo
do curso, com o apoio do NDE,
em conformidade com o *Colaborar na divulgagéo e aplicagéo dos instrumentos
determinado pela Comisséo de avaliaco.
Propria de Autoavaliacdo (CPA).  *Atuar na incorporagéo dos resultados das avaliagées
Estimular a participacao dos externas no relatério de autoavaliagdo do curso e > CPA
alunos, docentes e colaboradores finstitucional. » Corpo Docente
do curso no processo de * Participar das analises dos resultados obtidos, da > Corpo Técnico X XXX X | De acordo com o calendario da CPA

autoavaliagao institucional.

definicho das acbes de melhorias e de suas
implementacdes.

* Apoiar a divulgacao dos resultados.

Contribuir para a apropriacéo dos resultados pelos
diferentes segmentos da comunidade académica.

Administrativo

Ser corresponsavel pela inscrigao
de alunos regulares e irregulares

Indicar estudantes ingressantes e concluintes habilitados
ao ENADE

» Coordenacao de

Curso

» Diretoria Académica

do 6rgao especifico

De acordo com o ciclo avaliativo do
SINAES, do calendario INEP/MEC e/ou
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nas avaliagdes nacionais, nos
termos legais.

Atendimento a Portadores de Necessidades Especiais

Org&o de Apoio e/ou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Funcd 0 &
6oes Agoes Responsaveis Mes Periodicidade
11234 6

* Estimular utilizac@o de recursos voltados a acessibilidade » Coordenacao de
metodoldgica e tecnologia da informacao e comunicagdo Curso

Propor a adogéo de estratégias de em sala de aula; » Corpo Docente

avaliacdo e ensino adequadas a » NDE

educagao inclusiva. * Sugerir meios de atrair os alunos para as aulas, expor aos > PADI x| X)X Ao longo do periodo letivo
professores como as aulas devem ser ministradas. » Secretaria Académica
* Identificar alternativas pedagodgicas, juntamente com os » Coordenagdo de

Disseminar principios e politicas que [professores, que concorram para a inclusdo das pessoas Curso

garantam a inclus&o social e com deficiéncia e para reduzir a evasao; » Corpo Docente Ao | d iodo leti

assegurar condi¢cdes de acesso e » NDE 0 ongo do periodo letivo

PO . - X| X | X
permanéncia a estudantes com * Analisar as provas ministradas, sob o aspecto da » PADI
deficiéncias. acessibilidade. » Secretaria Académica

Instalacdes e equipamentos

Orgéo de Apoio e/ou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Financeira

letivo

Fungoes agoes Responsaveis s Periodicidade
112|134 6
» Corpo Docente
Definir adequadas condi¢des de infraestrutura das salas » Diretoria Académica Durante o planejamento
de aula » Diretoria Administrativa X X académico, que antecede o periodo
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Supervisionar as instalacdes
fisicas, laboratdrios e equipamentos
do curso

» Corpo Docente

Durante o planejamento académico,

dos professores

Su}g_erir equipamentos e materiais/softwares para as aulas » NDE que antecede o periodo letivo
praticas

» Diretoria Administrativo
Providenciar as demandas necessérias para a Financeira Ao longo do periodo letivo
manutencéo de condi¢Bes de bom funcionamento da sala » Suporte em Informatica

» Diretoria Administrativo Ao longo do periodo letivo.
Acompanhar a utilizagdo do laboratério especifico nas Financeira Mensalmente divulgar: Ocupagéo
atividades préticas do curso » Suporte em Informética de Laboratorios por Aulas
Ocupagdo de Laboratérios por
liscentes
. B » Suporte em
Cobrar relatérios de manutengéo Informéatica Ao longo do periodo letivo
» Infraestrutura
Cobrar relatérios de uso de acervo da bibliotgpa por » Bibliotecéria Mensal; Relatério semestral
alunos e docentes, a fim de incentivar sua utilizagao
o . . . o Durante o planejamento académico,
Supe_rv_lsmna}r a elaboracao do Relatério de Adequagéo » Biblioteca que antecede o periodo letivo.
da Bibliografia » NDE
» Corpo Docente
. - . - . > D!retor!a Acad_e_rmca_ Durante o planejamento académico,
Orientar a aquisic&o de livros, periodicos e equipamentos » Diretoria Administrativo d odo leti
para o curso Financeira gue antecede o periodo letivo.
> NDE




