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1. OBJETIVO

Planejar e acompanhar o andamento das funcGes da Coordenacdo do Curso de
Enfermagem, que incluem orientar e acompanhar o estudante desde o ingresso na Universidade
até a integralizacdo curricular; coordenar todas as atividades de graduacdo do curso e

recepcionar e orientar os servidores em suas atividades académicas e administrativas.

2. REGIME DE TRABALHO DA COORDENACAO DO CURSO

O regime de trabalho da coordenacéao do curso é de tempo integral, exercido por docente
que possua Carga horaria de 40 horas semanais, preferencialmente em regime de Dedicacédo
Exclusiva (D.E.), de modo a permitir o atendimento da demanda existente, considerando a
gestdo do curso, a relagdo com os docentes, discentes, T.A.E.s e a representatividade em
colegiados superiores. A vice-coordenacdo do curso é exercida, preferencialmente, por docente
com carga horéaria de 40h em regime de Dedicacdo Exclusiva.

O mandato do coordenador e de seu vice tem a duracédo de dois (2) anos, sendo permitida
uma (1) reconducdo sucessiva. Cabe ao Vice-Coordenador substituir o Coordenador do curso

em suas faltas e impedimentos.
3. ATRIBUICOES DA COORDENACAO DO CURSO

3.1 Atividades Académicas
e Articular com a direcdo da Unidade Académica, coordenar e delegar atribuicdes nas
questdes de sua competéncia para a implementacdo de atividades académicas e
administrativas;
e Coordenar o planejamento da oferta de disciplinas e atividades do curso, dentro e fora
da Unidade Académica;

e Elaborar e divulgar horario de aulas e realizar a oferta de disciplinas no Sigaa;
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Articular, com os demais Coordenadores de Graduacéo, o oferecimento de componentes
curriculares de sua responsabilidade;

Submeter a consideragdo e aprovacdo do Colegiado da Unidade Académica a lista de
oferta de novos Ndcleos Livres para apreciacao;

Realizar a recepcdo e orientagdo dos discentes e servidores ingressantes no curso,
orientando-0s no que se refere ao funcionamento e organizacdo da UFJ;

Estimular a interacdo e integracdo dos professores e apoiar as atividades
interdisciplinares;

Estimular a monitoria como parte do processo de formacao do aluno e acompanhar o
processo de selecdo de monitores;

Encaminhar ao Ndcleo Docente Estruturante, demandas relativas ao desenvolvimento
de projetos de avaliacdo do ensino/aprendizagem, como instrumento de aprimoramento
de processo de verificagdo de aprendizagem;

Encaminhar as instancias competentes tais como: Nucleo Docente Estruturante (NDE),
Servico de Apoio Psicopedagdgico, Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo (NAI),
questdes relativas aos problemas de ensino/aprendizagem;

Acompanhar, junto ao NAI, os alunos portadores de deficiéncia;

Analisar os documentos comprobatorios de atividades complementares encaminhados
pelos alunos no Sigaa, registrando no sistema o quantitativo de horas;

Receber do docente responsavel pelo componente curricular o programa/planejamento
de execucdo da disciplina no inicio do semestre letivo e submeter a avaliacdo do
colegiado de curso e da Unidade Académica;

Analisar os processos de solicitacdo de aproveitamento de componentes curriculares;
Propor, de forma conjunta com o discente, o plano de trabalho quando da mobilidade
estudantil;

Manter atualizado no sistema académico o horéario das turmas e disciplinas registrando
no sistema académico, as disciplinas ou eixos tematicos/médulos que serdo oferecidos
no semestre letivo seguinte, especificando as turmas, tipo de aula (teérica e/ou prética),
local, horarios, dias da semana, nimero de vagas ofertadas. E registrar, no sistema, o(s)

docente(s) com sua(s) respectiva(s) carga(s) horaria(s);
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e Avaliar os processos e requerimentos de discentes, ou encaminhar as instancias
competentes;

e Monitorar no SIGAA os diarios de turmas (final do semestre), planos de ensino (inicio
do semestre) e de outros documentos relativos ao curso;

e Monitorar o arquivamento de diarios de turmas, planos de ensino e de outros

documentos relativos ao curso;
3.2 Atividades administrativas

e Acompanhar o cumprimento das atividades/responsabilidades estabelecidas nas
reunides pedagogicas;

e Executar o trabalho de coordenacgdo sempre em conexdo com a direcdo da unidade;

e Estruturar, conduzir e documentar as reunides do colegiado do curso;

e Participar da Camara Superior de Graduacdo, do Colegiado da Unidade e também de
outros 6rgdos colegiados ou comissdes em que se fizer necessario, encaminhando e
discutindo as propostas debatidas em reunides periddicas com registro de pauta, de
frequéncia dos membros e dos encaminhamentos;

e Informar e discutir com o colegiado de curso os assuntos discutidos em outras
instancias;

e Estudar e divulgar, no ambito da Coordenacédo do Curso, a legislacdo e as informacdes
necessarias ao exercicio da orientagdo académica e a aplicacdo do Regulamento Geral
dos Cursos de Graduacdo (RGCG) junto ao corpo discente e docente no que se refere
ao bom andamento escolar, na execu¢do dos regulamentos, normas, direitos e deveres;

e Dispor e divulgar os horarios exclusivos para atendimento aos discentes e aos docentes
do curso, ou fazé-lo sempre que necessario ou solicitado;

e Solicitar aos docentes o estabelecimento e a divulgacdo de horarios exclusivos para
atendimentos aos discentes;

e Solicitar as instancias responsaveis as providéncias que se fizerem necessarias para o
bom funcionamento do curso, no que diz respeito as instalagGes fisicas, de

equipamentos, de questdes didatico-pedagogicas e de pessoal;
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Supervisionar a adequacdo e utilizacdo das instalages fisicas, equipamentos e material
necessario a proposta de ensino estabelecida no Projeto Pedagogico do Curso;

Compor o Nucleo Docente Estruturante - NDE;

Acompanhar academicamente e avaliar continuamente, junto ao colegiado de seu Curso
e 0 NDE, a elaboracdo e execucdo do projeto pedagdgico e propor, quando necessario,
reformas no Projeto Pedagdgico do Curso junto ao colegiado, submetendo as instancias
competentes;

Coordenar periodicamente, acompanhado de 0 NDE, o levantamento da necessidade de
livros, periodicos e outras publicacfes, visando equipar a biblioteca para atender de
forma consistente as referéncias constantes no Projeto Pedagdgico do Curso;
Acompanhar a frequéncia dos docentes nas diversas atividades do Curso, e encaminhar
mensalmente a frequéncia para a Unidade Académica;

Verificar o cumprimento do calendario académico e dos prazos para o langamento de
frequéncia, conteudos trabalhados e rendimento dos alunos no SIGAA pelos docentes;
Manter parceria com o CGA, encaminhando as documentagdes solicitadas de acordo
com o0s prazos estabelecidos no calendario académico; acompanhando o processo de
preenchimento de vagas disponiveis no curso, cujos critérios e procedimentos de
preenchimento sdo tratados em resolucdo especifica; acompanhando o processo de
oferta de disciplinas isoladas pelo curso e realizando o encaminhamento de vagas;
Divulgar e esclarecer docentes e discentes sobre os processos de avaliag¢do institucional,
Representar o Curso junto as instancias avaliativas (INEP, etc), tomando ciéncia,
divulgando e discutindo os resultados dessas avaliagbes; promovendo junto aos
discentes e colegiados do Curso e da Unidade Académica a discussao de propostas para
melhorias dos procedimentos nessas avaliagcdes, adotando providéncias relativas a
avaliacdo in loco do curso que coordena;

Analisar com docentes e discentes os relatérios do ENADE de modo a facilitar a
autoavaliacdo e a reestruturagdo do curso;

Acompanhar as avalia¢Oes externas, tais como ENADE, reconhecimento e renovacéo

de reconhecimento do Curso e avaliagdes internas do Curso;
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Inscrever discentes (ingressantes e concluintes) no ENADE, conforme calendario do
MEC;

Representar oficialmente o Curso, ou indicar um representante, em solenidades oficiais
e/ou eventos, quando solicitado;

Definir os membros das comiss@es julgadoras que atuardo nos concursos publicos para
provimento dos cargos de servidores;

Estabelecer critérios de selecdo, a serem aprovados na UA-CISAU, para o
preenchimento de vagas de servidores;

Cuidar do patrimdnio material do Curso (Relacionar os equipamentos e maveis
(patriménio) em cada ambiente sob responsabilidade da coordenacdo e manter o
controle dos mesmos, no que se refere a transferéncia /descarte/etc...)

Atender e orientar a comunidade universitaria e ao publico em geral por telefone, e-mail
ou pessoalmente, fornecendo informacgdes, sanando duavidas e auxiliando nos
procedimentos administrativos com base nas legislagdes vigentes;

Participar da elaboracido do PLANO POLITICO PEDAGOGICO do curso,
responsabilizar-se pela divulgacdo e execucdo do mesmo de forma participativa e
cooperativa;

Promover um trabalho conjunto entre os educadores do curso, trocas de diferentes
experiéncias e respeito a diversidade dos pontos de vista;

Participar e oferecer oficinas pedagogicas, bem como reunifes e repassar aos
professores tudo o que for necessario e em tempo habil,

Organizar antecipadamente as reunides, que constituird em pratica eficiente; serd um
momento onde havera discussdao de temas que representem as necessidades ou
dificuldades que o grupo apresentar. Contemplar também momentos de planejamento
das atividades de sala de aula, levando em consideragcéo os objetivos propostos no
planejamento. Neste momento, é fundamental a troca de experiéncias através de relatos
onde destacardo os pontos positivos e dificuldades de suas préaticas;

Fazer com que todo trabalho repassado aos professores seja sempre direcionado para

um modo coletivo nunca individualizado;
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e visualizar novas perspectivas do professor, movimentar seu cotidiano dando-lhe as
ajuda necessaria;

e Acompanhar o desempenho académico dos alunos, através de registros, orientando o0s
docentes para a criagdo de propostas diferenciadas e direcionadas aos que tiverem
desempenho insuficiente;

e Realizar outras atividades de sua competéncia, estabelecidas no Regulamento Geral dos

Cursos de Graduacao.

4. GESTAO VIGENTE (21/03/2023 a 21/03/2025)

Coordenadora: Profa. Dra. Reila Campos Guimardes de Araujo
Vice Coordenadora: Profa. Lucila Pessuti Ferri

5. PLANO DE ACAO E CRONOGRAMA DE EXECUCAO
ACOES CRONOGRAMA

Planejar, convocar e conduzir as reunides gerais ordinarias Mensalmente

(Colegiado) do Curso. Acompanhar e executar as decisoes.

Planejar, convocar e conduzir reunides extraordinarias do Sempre que necessario,

. ~ ~ conforme as demandas
Curso e féruns/reunides com os alunos e/ou representacdes

discentes.

Divulgar os horarios de atendimento da coordenacéo. Semestralmente

Comunicar docentes, TAEs e discentes sobre as informagoes Sempre que necessario,

. ) . o . conforme as demandas
institucionais, via e-mail, publicagcdo no site do curso ou

durante as reunides.

Elaborar e divulgar a grade horéaria dos diferentes periodos Semestralmente
do curso; realizar a distribuicdo de disciplinas por professor;

organizar e rever o planejamento do proximo semestre letivo.
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Submeter a consideracdo e aprovacdo do Colegiado da
Unidade Académica a lista de oferta de novos Nucleos Livres
para sua aprovagao.

Conforme as datas previstas
no calendario académico

Compor o NDE, avaliando e reavaliando o Projeto
Pedagogico do Curso (PPC) e as alteracdes curriculares
necessarias. Participar dos estudos e discussdes sobre a
reestruturacéo do PPC vigente.

Continuamente

Organizar e executar, juntamente com o NDE, a semana de

planejamento pedagogico.

Semestralmente

Acompanhar, junto ao NAI, os alunos portadores de

deficiéncia.

Continuamente

Monitorar o arquivamento de diarios de turmas, planos de

ensino e de outros documentos relativos ao curso.

Continuamente

Propor e coordenar atividades de formagdo continua e de
qualificacdo dos professores, visando o aprimoramento
profissional em novas metodologias, estratégias e técnicas

pedagogicas.

Sempre que necessario,
conforme as demandas

Receber, analisar e dar parecer em processos SEI que sejam
de responsabilidade da Coordenacdo de Curso, incluindo

processos académicos e administrativos.

Sempre que necessario,
conforme as demandas

Representar o curso de Enfermagem em quaisquer atos

publicos ou nas suas relagdes com outros érgaos

Sempre que necessario,
conforme as demandas,
convites e convocagoes

Participar das reunides da Camara Superior de Graduagéo, do
Colegiado da Unidade Académica e outras.

Conforme as convocacgoes

Planejar e executar a recepcdo dos alunos ingressos.

Anualmente

Acolher e instruir os novos servidores do curso.

Sempre que necessario,
conforme as demandas

Instituir e orientar comissdes especiais, de carater permanente
ou temporario, para 0 estudo e execugdo de assuntos que

dizem respeito ao Curso de Enfermagem.

Sempre que necessario,
conforme as demandas
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Solicitar e comunicar aos 6rgdos executivos as necessidades

materiais para o0 bom funcionamento do curso.

Continuamente

Supervisionar a adequagdo e utilizacao das instalagdes fisicas,
equipamentos e material necessario a proposta de ensino

estabelecida no Projeto Pedagdgico do Curso;

Continuamente

Cuidar do patrimonio material do Curso (Relacionar 0s
equipamentos e méveis (patriménio) em cada ambiente sob
responsabilidade da coordenacdo e manter o controle dos

mesmos, no que se refere a transferéncia /descarte/etc...)

Continuamente

Atender e orientar a comunidade universitaria e ao publico em
geral sobre assuntos referentes ao Curso, por telefone, e-mail
ou pessoalmente, fornecendo informacdes, sanando duvidas e
auxiliando nos procedimentos administrativos com base nas

legislagdes vigentes.

Sempre que necessario,
conforme as demandas

7. INDICADORES DE ATUACAO DA COORDENACAO DE CURSO

Os principais indicadores de atuacdo da coordenacéo sao:

e realizagdo de reunibes de curso e de semanas de Planejamento, com

cumprimento do que foi pactuado nelas;

e divulgacdo das atividades de capacitacdo docente e de todas as informacoes

relevantes referentes ao ensino, pesquisa e extensao;

e cumprimento das atividades e datas previstas no calendario académico;

e divulgacéo de atividades realizadas no site do curso e relatorios das atividades

da gesté@o apresentados em reunido de Curso.

Esse Plano de Acdo da Coordenacdo entra em vigor a partir de novembro de 2023.

Reila Campos Guimardes de Araujo




