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1. APRESENTAGAO

O presente Plano de Trabalho tem como finalidade organizar, sistematizar
e acompanhar as atividades desenvolvidas pela Coordenag¢ao do Curso Superior
de Tecnologia em Sistemas Biomédicos, promovendo uma gestao participativa,
eficiente e alinhada as diretrizes institucionais. O planejamento contempla a¢des
académicas, administrativas e pedagogicas, fortalecendo o dialogo entre
docentes, estudantes, Nucleo Docente Estruturante (NDE), Colegiado, Centro
Académico, equipe multidisciplinar e gestao institucional, buscando assegurar a
qualidade da formacéao ofertada e o continuo aperfeicoamento do curso.

2. OBJETIVOS
2.1 Geral

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades académicas e
administrativas do Curso Superior de Tecnologia em Sistemas Biomédicos,
garantindo o funcionamento adequado do curso e a melhoria continua dos
processos de ensino, pesquisa, extensao e gestao.

2.2 Especificos

e Acompanhar o desenvolvimento das atividades académicas do curso;

e Fortalecer a comunicagao entre coordenacio, docentes e estudantes;

e Promover reunides periddicas dos érgaos colegiados;

e Monitorar indicadores académicos;

e Acompanhar demandas estudantis;

e Apoiar agdes de permanéncia e éxito;

e Planejar e acompanhar processos administrativos;

e Coordenar solicitacbes de aquisicdo de equipamentos, materiais e
Servigos;

¢ Incentivar agcbes de pesquisa, extens&o e inovagao;

e Apoiar os processos de avaliagao institucional e avaliagdo externa
(MEC);

e Manter atualizada a documentagao académica do curso.
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3. EIXOS DE ATUACAO
3.1 Eixo | — Gestao Académica

e Atividades

e Planejamento académico semestral;

e Organizacéo da oferta de disciplinas;

e Acompanhamento dos planos de ensino;

e Atendimento a docentes;

e Atendimento aos estudantes;

e Monitoramento do rendimento académico;

e Acompanhamento da evasao e retencéo;

e Orientacbes académicas;

¢ Encaminhamento de demandas aos setores competentes.

3.2 Eixo Il - Gestao Pedagégica

e Atividades

e Reunides do NDE;

e Reunides do Colegiado;

e Revisédo do PPC;

e Acompanhamento das metodologias de ensino;
e Planejamento de acbes de melhoria;

e Discusséo dos indicadores do curso;

e Organizagao das avaliagdes institucionais.

3.3 Eixo Ill — Gestao Estudantil

e Atividades

e Atendimento aos estudantes;

¢ Reunides com representantes de turma;

e Reunides com o Centro Académico;

e Encaminhamento a equipe multidisciplinar;

e Acompanhamento de alunos com dificuldades académicas;

¢ Incentivo a participagdo em projetos de ensino, pesquisa e extensao.

3.4 Eixo IV — Gestao Administrativa

e Atividades

e Elaboracdo de documentos oficiais;

e Emissao de pareceres;

e Acompanhamento de processos administrativos;
e Solicitacao de compras;
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e Planejamento orgamentario;

e Acompanhamento de contratos relacionados ao curso;
e Controle patrimonial dos laboratérios;

e Atualizagdo documental.

3.5 Eixo V - Infraestrutura e Laboratorios

e Atividades

e Levantamento de necessidades;

¢ Planejamento de manutengao preventiva;
e Solicitagao de equipamentos;

e Acompanhamento das aquisi¢oes;

e Atualizagcido dos inventarios;

e Apoio as aulas praticas.

3.6 Eixo VI — Pesquisa, Extensao e Inovagao

e Atividades

¢ Incentivo a participagao em editais;

e Divulgacao de oportunidades;

e Organizagao de eventos cientificos;

e Participagao na SNCT;

e Apoio aos projetos desenvolvidos pelos docentes e estudantes.

3.7 Eixo VIl — Avaliagao e Melhoria Continua

e Atividades

¢ Monitoramento dos indicadores do curso;

e Acompanhamento das ag¢des do Plano de Agao;
e Preparacao para avaliagbes do MEC;

e Atualizacio de evidéncias documentais;

e Avaliagao periddica das acdes desenvolvidas.
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4. CRONOGRAMA ANUAL DE ATIVIDADES

Atividade Periodicidade | Jan Fev | Mar | Abr Mai | Jun Jul Ago | Set | Out | Nov | Dez

Reunido de Mensal - X X X X X - | x X X X X
Gestao

Reunidao com Mensal - X X X X X X | x X X X X
Representantes
de Turma

Reunidao com Mensal - X X X X X - | x X X X X
Centro
Académico

Reunido do Bimestral - - X X - X |- X - X -
Colegiado

Reunido do NDE | Bimestral - X - X - X - Ix |- X |-

x

Reunido com Trimestral - - X - - X - |- X - - X
Equipe
Multidisciplinar

Atendimento aos Continuo - X X X X X X | x X X X X
Estudantes

Atendimento aos Continuo - X X X X X X | X X X X X
Docentes

Acompanhamento | Semestral - X - - - X X |- - - - X
de Indicadores
Académicos

Acompanhamento | Continuo - X X X X X X X X X X X
de Alunos em
Situacao de
Vulnerabilidade

Processos de Continuo - X X X X X X X X X X X
Compras

Planejamento Continuo - X X X X X X X X X X X
Orgamentario

Elaboragao de Continuo - X X X X X X X X X X X
Documentos
Oficiais

Atualizacao Continuo - X X X X X X X X X X X
Documental do
Curso

Acompanhamento | Continuo - X X X X X X X X X X X
dos Laboratérios

Acompanhamento | Continuo - X X X X X X X X X X X
de Projetos de
Ensino, Pesquisa
e Extenséo

Preparagao para Continuo - X X X X X X X X X X X
Avaliacbes
Institucionais e
MEC
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5. INDICADORES DE ACOMPANHAMENTO

Indicador Meta
Reunides de Gestio realizadas 10 por ano
Reunides com Representantes e Centro Académico | 10 por ano
Reunides do Colegiado 5 por ano
Reunides do NDE 5 por ano
Reunides com Equipe Multidisciplinar 4 por ano

Atendimento aos estudantes

Conforme demanda, com
registro dos encaminhamentos

Processos administrativos acompanhados

100%

Solicitagbes de compras acompanhadas

100%

Atualizacdo documental

Permanente

Execucgao do Plano de Trabalho

= 90% das acgdes previstas

6. AVALIAGAO DO PLANO

O Plano de Trabalho sera acompanhado continuamente pela Coordenagao do
Curso, podendo sofrer ajustes conforme as demandas institucionais,
académicas e administrativas. Recomenda-se uma avaliacdo semestral das
acdes executadas, considerando indicadores de desempenho, resultados
alcancados e sugestdes apresentadas por docentes, estudantes, Colegiado,

NDE e equipe multidisciplinar.




