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PLANO DE ATIVIDADES DO COORDENADOR DO CURSO

Este documento apresenta as atividades a
ser realizadas pelo Coordenador do Curso
de Bacharelado em Enfermagem do
Campus Joinville do Instituto Federal de
Santa Catarina para o ano de 2022.
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A seguir sdo descritas as atividades realizadas pelo coordenador do curso de
Bacharel em Enfermagem do Céampus Joinville para o ano de 2022. Este plano foi
apreciado e aprovado pelo NDE e Colegiado do Curso, e publicado na pagina publica do
curso no sistema SIGAA.

1. Atividades administrativas

NO

Descricao

Prazo

Observagao

1

Analise e acompanhamento do processo
de matriculas

Inicio do semestre, de
acordo com o
Calendario Académico

Elaborar levantamento dos alunos
matriculados e cancelados no curso

Semestralmente

Avaliacado e despacho para transferéncia
interna, transferéncia externa e retorno
de graduados

Conforme Calendario
Académico e edital

Avaliacao e despacho para validacéo de
componentes curriculares

Conforme Calendario
Académico e edital

Avaliacdo e despacho para matriculas
especiais e isoladas

Conforme Calendario
Académico e edital

Avaliacdo e despacho para O
cancelamento de unidade curricular

Conforme Calendario
Académico e demanda

Avaliacdo e despacho para O
trancamento de matricula do curso

Conforme Calendario
Académico e demanda

Avaliacao e despacho de cancelamento
de matricula do curso

Conforme Calendario
Académico e demanda

Apoio na edi¢cdo, correcao e atualizacao
das informagdes disponibilizadas no site
do curso

Continuo

10

Participacdo na elaboracdo do horario
das unidades curriculares, com alocacao
de professores e salas de aula.

Final do semestre
anterior

11

Auxilio na elaboragao de portarias

Continuo, sob demanda

12

Encaminhamento de memorando de
processos via SIPAC

Continuo, sob demanda

13

Despachos em documentos: historico
escolar, requerimentos de matricula,
atestado de matricula, diplomas, entre
outros

Continuo, sob demanda

14 Atualizacao de informacgdes vinculadas ,
Continuo
ao curso
15 | Avaliagdo processual do curso Continuo
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Analise de pedidos de matricula ou
abertura de turmas isoladas ou especiais

Conforme Calendario

Académico e demanda

2. Atividades pedagogicas e de apoio ao ensino

N° | Descrigao Prazo Observagao
1 Planejamento das atividades do Continuo Principalmente no final
curso do semestre anterior
2 Planejamento das atividades do Inicio do ano letivo Continuo atendendo as
coordenador demandas
3 Presidir as reunides do Colegiado Continuo
4 |Presidir as reunides do NDE Continuo
5 Encaminhamento e participacéo na Sob demanda O curso ainda nao tem
formagéo de bancas para defesa de integralizada a Unidade
trabalhos de conclusdo de curso Curricular Metodologia
(TCC) Cientifica lll
6 Planejamento e participacdo nos Conforme Calendario
conselhos de classe Académico
7 Avaliagdo e validacdo das Horas| Conforme calendario O PPC prevé a
Complementares previsto no PPC e edital | apresentacdo de Horas
Complementares no 5 e
8 semestres
8 Consulta e analise de unidades Conforme Calendario
eletivas a serem ofertadas Académico
9 Encaminhamento e apoio na selegdo Conforme Calendario
de alunos para monitorias de Académico e edital
unidades curriculares
10 Encaminhamento e apoio na Continuo, conforme
divulgacdo de estagio e bolsas de Publicacdo de editais
pesquisa e extensao
11 Encaminhamento e apoio na Continuo, conforme
divulgacdo de processo de selecdo Publicacao de editais
para vagas de intercambio

3. Atividades relacionadas aos alunos do curso

NO

Descricao

Prazo

Observagao

1

Atendimento  aos
esclarecimentos e
duvidas sobre o curso

alunos para
resolucdo de

Continuo

Participacdo em formaturas

Conforme calendario

Ainda nao ha turmas
em finalizagao do
curso
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3 Gerenciamento de conflitos entre Sob demanda
alunos e/ou professores
4 Colaboragdo e participagdo da Conforme calendario
semana académica
5 [Interagdo com o centro académico Continuo
6 |Interacado com as Instituicoes Continuo
parceiras
Acolhimento aos ingressantes Inicio do ano letivo Curso com entrada
7 anual em janeiro
8 | Tratativas de demandas discentes Continuo, sob demanda
(procedimentos e cumprimentos de
prazos, entre outros)

4. Atividades relacionadas aos docentes do curso

N° | Descrigao Prazo Observagao
1 | Atendimento aos docentes para| Continuo, sob demanda
esclarecimentos e resolugao de
problemas de ensino e de
infraestrutura
2 | Orientagdo aos novos professores Sob demanda
quanto aos procedimentos com
componentes curriculares
3 | Supervisao e apoio com relagao
ao uso do Sistema Académico
(SIGAA)
5. Atividades relacionadas com a Coordenacéo de Area
N° | Descrigao Prazo Observacao
1 | Auxilio no planejamento da Continuo
coordenagao
2 | Atendimento as demandas do | Continuo, sob demanda
coordenador de area
3 | Participagao na reuniao pedagdgica Continuo
4 | Gerenciamento junto ao | Continuo, sob demanda
coordenador de area quanto a
problemas causados pelos
discentes (destruigao do
patriménio, descumprimento de
deveres, entre outros)
5 | Levantamento de infraestrutura | Continuo, sob demanda
necessaria (laboratérios, sala de
aula, equipamentos multimidia,
materiais de consumo)
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6. Atividades relacionadas com a Dire¢cao do Campus

N° | Descrigao Prazo Observagao
1 | Participagdo nas reunides com a Continuo, sob
direcdo do campus demanda
2 | Resposta aos questionamentos da Sob demanda
ouvidoria do campus
3 | Gerenciamento junto ao Sob demanda
coordenador de area quanto a
problemas causados pelos
discentes
4 | Atendimento as demandas da Sob demanda

Direcado Geral, Diretoria de Ensino,
Diretoria de Pesquisa e Extensao,
Direcdo de Gestdo de Pessoas,
Direcao de infraestrutura,
Coordenadoria Pedagogica e ao
Nucleo de Apoio as Pessoas com
Necessidades Especiais

5 | Participacdo nas reunides do Continuo, sob
Conselho de Gestdo do Campus demanda

7. Atividades relacionadas com a Reitoria

N° | Descrigao Prazo Observagao
1 | Atendimento as demandas da Sob demanda
Reitoria
2 | Contribuicao na elaboragdo de Sob demanda
editais de concurso publico para
professores
3 | Participacdo em bancas de Sob demanda
concurso publico para professores

8. Atividades relacionadas com a comunidade e Orgao de Controle e Fiscalizagio do
Curso

N° | Descrigao Prazo Observagao
1 | Organizagéo de informagbes para Sob demanda
atendimento de demandas do
CONSUP
2 | Reunides com entidade de Sob demanda
classe (COREN - SC)
3 Sob demanda
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4 | Organizagao de informagdes para Sob demanda
atendimento de demanda do
ENADE

9 | Organizagdo de informagdes e Sob demanda
acompanhamento da equipe de
avaliacao do curso pelo MEC

Plano de atividades apresentado pela Profa. Dra. Kristiane de Castro Dias Duque

Parecer do Colegiado do Curso: Aprovado



