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MISSAO DA FCJP

“Atuar de forma solidaria e efetiva, para que uma educacgao de exceléncia

seja alcancada, possibilitando o desenvolvimento humanistico e social. O

conhecimento sera construido de forma comprometida com a qualidade

de vida, com os valores éticos e morais, além de respeitar os costumes,

as crencas, os valores e a cultura local.”




COORDENACAO DE CURSO

Com base nas consideracdes da Associacao Brasileira de Mantenedoras
de Ensino Superior e das informacdes constantes no Manual das Condi¢des de
Ensino, elaborado pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais
(Inep/MEC), percebe-se a preocupacdo com a analise do desempenho dos
coordenadores de cursos, principalmente na Dimensao do 1, do Instrumento de
Avaliacao, relativamente a Organizacdo Didatico-pedagdgica.

No esfor¢co de alinhar o desempenho do Coordenador de Curso aos
referencias determinados pelo Inep/MEC , quanto a sua participacdo nos
colegiados académicos, no comando dos colegiados de curso, na titulagédo e na
experiéncia do coordenador, no seu regime de trabalho, na experiéncia nao-
académica e administrativa, enfim, na conducédo, com qualidade, do projeto do
curso, a IES entende que o coordenador, devera estabelecer os diferenciais de
qualidade do curso, em articulagdo com os dirigentes, professores, alunos e
funcionarios, tendo como referéncia a missao, os objetivos, a vocacao e 0s

principios do projeto pedagoégico do curso, singular em suas caracteristicas.

FUNCOES DA COORDENACAO DO CURSO DE ENFERMAGEM

e Convocar e presidir as reuniées do Colegiado de Curso e do Nucleo
Docente Estruturante - NDE;

e Exercer o poder disciplinar no ambito do curso;

e Representar a Coordenadoria do Curso de Enfermagem perante as
autoridades e orgaos da Instituicéo;

e Fiscalizar a observancia do regime académico e o cumprimento dos
programas e planos de ensino, bem como a execucdo dos demais
projetos da Coordenadoria;

e Elaborar o horario académico do curso de Enfermagem e fornecer a
coordenacao académica e diretoria 0s subsidios para a organizacao do
Calendario Académico;

e Acompanhar e autorizar estagios curriculares e extracurriculares no

ambito de seu curso;



e Homologar junto a secretaria académica aproveitamento de estudos e
propostas de adaptacdes de curso;

e [Executar e fazer executar as decisées do Colegiado de Curso e as normas
dos demais 6rgaos da IES;

e Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do curso;

e Exercer as demais atribuigdes previstas no Regimento Institucional e
aguelas que |Ihe forem atribuidas pelo Diretor Geral e demais 6rgaos da
Instituicao;

e Liderar a elaboracdo e execucao do PPC realizada pelo NDE e validade
pelo colegiado de curso;

e Apoiar e auxiliar o NDE na realizacdo de estudos periddicos (semestrais)
e elaboracao de relatérios;

e Controlar a frequéncia discente: apesar do controle diario da frequéncia
dos alunos ser responsabilidade dos professores, cabe ao coordenador
atuar nos casos de auséncias sistematicas para atuar de forma a evitar a
evasdo escolar;

e Controlar a frequéncia docente: acompanhar e garantir que o0s
professores estejam cumprindo a carga horaria de trabalho;

e Divulgar as acdes de autoavaliacdo do curso, com o apoio do NDE, em
conformidade com o determinado pela CPA. Estimular a participacédo dos
alunos, docentes e colaboradores do curso no processo de autoavaliacao
institucional;

e Criar/planejar com o0s docentes oportunidades para o0s estudantes

superarem dificuldades relacionadas ao processo de formacao;

Para tal desenvolvimento sdo requisitos para exercer a funcdo de
Coordenador de Curso:

Ser contratado, em regime mensalista de quarenta horas semanais de
atividades. Isto permitira uma dedicagdo maior ao desenvolvimento do Curso, de
forma a “permitir o atendimento da demanda existente, considerando a gestao
do curso, a relacdo com os docentes, discentes e a representatividade nos
colegiados superiores, por meio de um plano de acdo documentado e



compartilhado, com indicadores disponiveis e publicos com relacdo ao
desempenho da coordenacéo, e proporciona a administracdo da potencialidade
do corpo docente do seu curso, favorecendo a integracdo e a melhoria
continua”(INEP).

Possuir perfil inovador, proativo e gerencial, de forma a manter o PPC e o perfil
do egresso alinhado com as demandas de mercado bem como o quadro de
professores totalmente alinhados as diretrizes elaboradas e aprovadas pelo
colegiado, uma vez que o Coordenador de Curso € um agente facilitador de
mudancas no curso, no comportamento dos docentes e dos colaboradores.

As atividades do coordenador envolvem func¢des politicas, gerenciais,
académicas e institucionais. E ele o responséavel por supervisionar as atividades
especificas para o funcionamento do curso, além de promover analises e planos
de acdo de melhoria continua perante as avaliacbes de curso, em todas suas

esferas, sejam elas internas ou externas.

REGIME DE TRABALHO DA COORDENAQAO DO CURSO

A Coordenadora do Curso de Enfermagem da FCJP dedicara regime de
trabalho integral ao curso, compreendendo a prestacdo de 40 horas semanais
de trabalho na Instituicdo, nele reservado o tempo para a Coordenacao do Curso.

A coordenadora do curso é responsavel pela gestdo do curso, pela
articulagcéao entre os docentes, discentes, com representatividade nos colegiados
superiores. Com suas atribuicbes definidas no Regimento Institucional, a
coordenadora seré responsavel por toda organizacdo do curso, bem como sua
avaliacdo e propostas de melhorias juntamente ao Nucleo Docente Estruturante
(NDE) e o 6rgéo colegiado do curso, presidindo-os. A atuacdo da coordenadora
do curso junto aos professores e aos demais sujeitos envolvidos no processo de
ensino e aprendizagem (discentes, apoio psicopedagdgico e em acessibilidade,
secretaria etc.) sera imprescindivel para o curso atingir os seus objetivos.

O regime de trabalho integral da coordenadora do curso, aliado a sua
formacao e experiéncia profissional e académica, possibilita o pleno atendimento
da demanda, considerando a gestdo do curso, a relacdo com os docentes,

discentes, e a representatividade no colegiado superior.



Os PLANOS DE MELHORIA referente & AVALIACOES oriundas da CPA,
como do Exame Nacional de Curso, séo atividades inerentes ao coordenador de
curso, que devera elabora-las junto ao NDE e respectivo Colegiado de Curso, de
forma a representar o espirito de coeséo e esforco mutuo para a obtencéo das
melhorias e corre¢cdes como ato continuo e sisteméatico a cultura gerencial do

Curso.

PLANO DE ACAO DA COORDENACAO DO CURSO DE ENFERMAGEM

A acédo da Coordenadora do curso de Enfermagem da Faculdade Cidade
de Joado Pinheiro na modalidade presencial predomina-se em um trabalho na
qual a participacao e integracao do aluno, aliada a uma dinamica ativa e coerente
constitui-se num resultado cujas linhas norteadoras colaborardo para um

desenvolvimento eficaz em todo fazer pedagdgico da instituicao.

OBJETIVO

Permitir o acompanhamento do desenvolvimento das funcdes da
Coordenacéo do Curso, de forma a garantir o atendimento a demanda existente
e a sua plena atuacéo, considerando a Gestao do Curso, que inclui a:

[1 Presidéncia do Colegiado de Curso;

[ Presidéncia do Nucleo Docente Estruturante (NDE);

[1 Relag&o com os docentes;

1 Relagdo com os discentes;

Como parceiro no processo de ensino e de aprendizagem e nas relacoes
sociais, o trabalho do Coordenador é um dos elementos fundamentais na
educacdo. Entdo, como articulador no desenvolvimento do ensino, torna-se
imprescindivel a elaboracdo de um planejamento claro e objetivo que vise
atender as necessidades educacionais da nossa IES e regido. Desta forma
segue abaixo um cronograma de a¢des inerentes a maior eficiéncia na execugao

de suas respectivas fungoes:



CRONOGRAMA SEMESTRAL DA COORDENAGAQ DO CURSO DE ENFERMAGEM - FACULDADE CIDADE DE
JOAO PINHEIRO



Orgdo de Apoio elou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Atividades /agoes Responsaveis 1 3Mef1 - Periodicidade
Convocar e presidir as reunides Colegiado de Curso XX - Colegiado de Curso e NDE: 2 vezes
do Colegiado de Curso e do NDE. NDE Secretaria por semestre e sempre que
Registrar as decisbes em atas. da Coordenagéo necessario.
Acompanhar e execucéo das decisoes. de Curso
Estabelecer a pauta das reunides.
Realizar as convocagdes. Presidir as Reunides.
Representar a Coordenadoria de Coordenagdo de Curso X X X Periodicidade regimental e
Curso perante as autoridades e érgéos da IES. sempre que necessario.
Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do curso: NDE e coordenacdo de | X XX X | Permanente.

Coordenar e gerir estudos e discussbes para redimensionar 0s

alicerces da construgéo do PPC,

considerando a realidade socioeconomica regional, demanda, DCN’s bem
como o resultado da autoavaliagéo do curso;

Gerenciar e manter a padronizagao do Projeto Pedagogico do Curso em
conformidade com os principios institucionais descritos no PDI.

curso

Semestralmente, informar; Satisfacdo
Discente por Disciplina Nimero de
Exemplares da Bibliografia Basica e
Complementar Disponibilizados

na Biblioteca
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Orgao de Apoio e/ou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Atividades /ag6es Responsaveis ;VIei - Periodicidade

Gerenciar e responsabilizar-se Secretaria da XX Permanente.

pela coordenagdo dos processos operacionais, pedagogicos € de registro Coordenacéo de

do curso. Curso

Supervisionar: (Apoio Docente)

Atividades pedagogicas

Curriculares

Organizagdo, conservagao e incetivo de equipamentos, TIC’s, materiais

didaticos, laboratorios dentre outros

Coordenacao de curso X | Durante o processo seletivo e

Homologar aproveitamento de estudos e propostas de adaptagbes de Secretaria Académica periodo de matricula e ajuste de
curso. Colegiado de Curso matricula.
Acompanhamento do ingress dos alunos, transferéncias, Podera haver consulta em
aproveitamentos. qualquer ocasio.
Coordenar e supervisionar as atividades académicas desenvolvidas pelo corpo Corpo Docente X | Durante o planejamento
docente, buscando a maximizagdo da qualidade. NDE académico, que antecede o
Verificar a consonéncia dos planos de ensino e da programagao das atividades Coordenacéo periodo letivo.

das unidades curriculares com o PPC e as DCNSs. Académica

Cobrar e organizar a confecgéo de planos de ensino pelos docentes

responsaveis pelas disciplinas. Secretaria Académica XX Ao longo do periodo letivo.
Verificar se estéo sendo colocadas em prética as atividades previstas no Secretaria da

planejamento e a consonéncia

com os registros individuais de atividade docente. Utilizar os registros individuais de

atividade docente no planejamento e gestdo para melhoria continua.
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Orgao de Apoio elou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

dos docentes e discentes. Acompanhar o cumprimento do
calendario escolar, definido pelo Conselho Superior.
Acolher discentes e docentes.

Ouvir, resolver e encaminhar demandas de alunos para
0s respectivos setores.

Desenvolver agdes de permanéncia e combate a evaséo.

Buscar melhorias metodoldgicas de aprendizagem em sua
area e implementa-las em seu curso:

Desenvolver reflexdes que garantam aprendizagens
significativas.

IAcompanhar a implementacao e o uso de softwares no
curso.

Responsabilizar-se e buscar contribuir para que ocorra
envolvimento do corpo docente com novas metodologias,
estratégias e técnicas pedagégicas.

Coordenagao Académica
Ouvidoria

Atividades /ag6es Responsaveis Més Lo
p T T2 731456 Periodicidade
Ser responsavel pelo estimulo e controle da frequéncia Secretaria Académica X X X X [X X |Aolongo do periodo letivo.
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Orgao de Apoio e/ou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Atividades /ag6es Responsaveis Més Periodicidade
112 (3 |4
Buscar parcerias e convénios para o curso. Coordenacéo de curso X [ X | X |X Permanente.
Acompanhar a necessidade de renovar parcerias ou | Relagdes intituigde Mensalmente:
convénios. Coordenagéo Académica Verificar planilha de vigéncias dos
Buscar e intermediar a realizagdo de parcerias que convénios.
beneficiem a comunidade académica e a sociedade: Informar Numero de Convénios do Curso
para estagios, visitas técnicas, atividades de investigacdo Listar Convénios
cientifica e extens&o.
Participar das diretrizes e supervisionar o trabalho do NDE X | X |X Ao longo do periodo letivo.
responsavel pelo estagio. Responsavel pelos
Acompanhar o desenvolvimento das atividades nos estagios | Estagios
supervisionados, mesmo que nao obrigatdrio / analisar os | Coordenagéo Académica
relatorios periddicos de frequéncia de alunos, atividades
desempenhadas, orientacdo por docente da IES e
supervisao.
Envolver instituicbes que concedem o estagio na
autoavaliagdo do curso - adequacdo da formagao as
demandas atuais e propostas de melhorias.
Coordenar o planejamento, (re)elaboragéo e avaliagdo das | Coordenacéo de X | X |X
atividades de aprendizagem do curso. Curso
IAcompanhar o progresso dos alunos e orientar a oferta de | Secretaria Académica
componentes curriculares para alunos repetentes e para | Corpo Docente
alunos em dependéncia.
Organizar provas substitutivas e organizar o programa de
reconducéo da aprendizagem.
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Orgao de Apoio elou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Atividades /ag6es Responsaveis gllef1 - Periodicidade
Propor a adogdo de estratégias de avaliagdo e ensino adequadas a educacao| NDE XX Ao longo do periodo letivo.
inclusiva. Coordenacgéo de
Disseminar principios e politicas que garantam a inclusdo social e assegurar | Curso
condicdes de acesso e permanéncia a estudantes com deficiéncias. Secretaria Académica
Estimular utilizagdo de recursos voltados & acessibilidade metodologica e | Corpo Docente
tecnologia da informag&do e comunicagéo em sala de aula. Nucleo de
acessibilidade
Estimular e se responsabilizar pela oferta e participacdo em atividades Coordenacéo de XX X | Permanente.

complementares, eventos e cursos de extensao.

Estimular que se diversifiquem as atividades complementares, assegurando que
ocorra o controle de sua realizagao.

Divulgar as atividades organizadas no curso ou pela Instituicao, e/ou por outras
instituicdes/ organizagbes (projetos de investigacao cientifica, monitoria, projetos
de extensdo, semindrios, simpdsios, congressos, conferéncias, estagio
supervisionado extracurricular

etc.).

Incentivar o engajamento dos docentes, colaboradores e discentes na organizagao
de projetos na area do curso e/ou em tematicas transversais (empreendedorismo,
inovagéo, educagdo ambiental, direitos humano.

Incentivar o envolvimento discente nas atividades extracurriculares disponibilizadas
pela IES ao aluno do curso.

Coordenagao
Académica
NIPE

NDE

Verificar mensalmente e

consolidar em relatorio semestral:

Numero de Atividades de
Extensao e Investigacéo
Cientifica no Curso (inclui
eventos)

Numero de Participantes em
Atividades Extracurriculares no
Curso (inclui comunidade)
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Orgao de Apoio elou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Cobrar relatérios de uso de acervo da biblioteca por
alunos e docentes, a fim de incentivar sua utilizacéo.
Supervisionar a elaboragéo do Relatério de
Adequacao da Bibliografia.

Indicar compra ou aquisi¢éo de livros e equipamentos.

Atividades /ag6es Responsaveis Més Periodicidade
2 |3 (4 |5 |6
Supervisionar as instalacdes fisicas, laboratdrios e Diretoria X X X X X |Permanente
equipamentos do curso. Financeira
IAcompanhar a utilizacdo do laboratério especifico nas NDE
atividades préticas do curso. Docentes
Providenciar as demandas necessarias para a Tecnologia de
manutencgao de condigbes de bom funcionamento informagéo
da sala dos professores. Bibliotecaria
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A . Cronograma Semestral ou Periodicidade
Atividades /ag6es Orglggsdzﬁs;‘);vleoi:lou Més Periodicidad
p 1T T2 137415 6 eriodicidade
Indicar para contratagéo ou demissdo os docentes NDE X X Durante o planejamento
do curso, mediante resultado de processo seletivo e | Coordenagao de curso académico, que antecede o
ouvida a coord. Académica. Académica periodo letivo.
Coordenar o processo de selecdo dos professores do | Recursos Humanos
curso.
Solicitar admissdes de técnicos de atividades de apoio
didético do curso.
Coordenar a sele¢do dos docentes do curso, bem
como 0 acompanhamento de suas atividades.
Promover agdes de autoavaliagdo do curso, com 0 CPA De acordo com o calendario da
apoio do NDE, em conformidade com o determinado | Corpo Docente CPA.
pela (CPA). Estimular a participagéo dos alunos, Corpo  Técnico
docentes e colaboradores do curso no processo de Administrativo
autoavaliagao institucional. NDE
Corresponsabilizar-se pela permanente Coordenacdo de
Sensibilizagao - estimular a participacao dos alunos, | curso
docentes, preceptores e colaboradores do curso no
processo de autoavaliagéo institucional.
Ser corresponsavel pela inscricdo de alunos regulares | Coordenagéo de De acordo com o ciclo avaliativo do
e irregulares nas avaliagdes nacionais, nos termos Curso SINAES, do calendario INEP/MEC
legais. Coordenagéo Académica elou do drgéo especifico.
Secretaria académica




Orgao de Apoio elou

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Responsaveis 373 M:s 56 Periodicidade
Incentivar para o0 bom desempenho dos discentes nas NDE X X X X X |De acordo com o ciclo avaliativo do
avaliagdes nacionais, como Exame Nacional de Docentes SINAES, do calendario INEP/MEC e/ou
Desempenho de Estudantes (ENADE); e comprometer-se Coordenagéo de Curso do 6rgéo especifico.
com 0 bom desempenho do curso nas demais avaliagdes.
Zelar pelo reconhecimento do curso e renovagao Secretaria da De acordo com o ciclo avaliativo do
periddica desse processo por parte do INEP/MEC. Coordenacgéo de Curso SINAES e o calendario INEP/MEC.
Coordenar as atividades para o reconhecimento e NDE
renovacao do curso. Coordenagao Académica
Colaborar com os demais gestores da IES e a CPA no CPA
fornecimento de informagdes solicitadas pelo INEP.
Ser corresponsavel pela divulgagéo do curso. Coordenacao de Curso X[X | X | X | X |Permanente.
Divulgar o curso, sendo profundo conhecedor de seus Coordenacgéo
diferenciais. Académica
Incentivar e animar alunos e professores, inclusive exaltando a [Docentes
|ES fora dos seus dominios.
Ser referéncia na area e proferir palestras e cursos,
ministrar oficinas e participar em bancas, divulgando
0 curso e contribuindo para a consolidagéo da
excelente imagem institucional.
Outras fungbes/agoes. Coordenagéo de Curso X[X | X | X | X |Permanente.
Atender aos alunos. Atender aos professores. Ouvidoria
Apreciar todos os requerimentos formulados pelos alunos e | Secretaria académica
professores. Encaminhar ao Colegiado do Curso os recursos
e apelagdes efetuados aos atos da coordenagao.
Apoiar o NDE na elaboragéo de estudos e RELATORIOS. NDE X | Semestral, precedendo o
Coordenacéo de Curso semestre letivo.
Relatar Perfil Docente -
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