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APRESENTACAO

O trabalho das coordenacoes de curso no Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia (IFRO) € um dos
pilares fundamentais para garantir a qualidade da educacao
e o sucesso das politicas institucionais. As coordenacoes
desempenham um papel estratégico ao mediar as relacoes
entre alunos, docentes e a administracao, assegurando que
os projetos pedagodgicos sejam implementados de maneira
eficaz e que os objetivos educacionais sejam alcancados.

Entretanto, a complexidade dessa funcao exige que os
coordenadores estejam constantemente atualizados e
integrados com seus pares no Colegiado de Curso e no
Nucleo Docente Estruturante (NDE). Além disso, a rotatividade
na coordenacdao pode gerar desafios, como a perda de
informacdes e a descontinuidade na comunicacdo. Para
superar essas dificuldades, é essencial que os coordenadores
compreendam ndao apenas suas responsabilidades
institucionais, mas também os fluxos de trabalho que precisam
ser seguidos para uma gestao eficiente.

Este guia foi elaborado com o intuito de fornecer orientacdes
claras e praticas para os coordenadores de curso, ajudando-
os a desenvolver suas atividades com maior seguranca e
assertividade. O conteudo aqui apresentado esta organizado
em dimensdes pedagdgicas, administrativas e estratégicas,
abordando desde a gestdo do tempo e dos processos até a
importancia do trabalho colaborativo com o Colegiado e o NDE.



::l gﬂ:., MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
EEE INSTITUTO FEDERAL ‘(‘\‘}' Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica

Ak Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
Rondénia

Ao seguir as diretrizes deste guia, os coordenadores poderao
alinhar suas acées com as metas institucionais, garantir uma
gestao democratica e participativa, e minimizar os desafios
que surgem no dia a dia da coordenacao. Acreditamos
que, com o apoio adequado, os coordenadores poderao
desempenhar suas funcdées com mais eficiéncia e contribuir
de forma decisiva para o sucesso dos cursos que lideram.

Equipe PROEN




. ==. &-dlx' MINISTERIO DA EDUCACAO Ny
SN Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnol6gica
ong INSTITUTO FEDERAL & Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
— HB  Rondénia

ATUACAO DOS (AS) COORDENADORES

(AS) DE CURSO

A funcao de coordenador de curso no Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia (IFRO) envolve
uma série de responsabilidades que vao além da simples
administracdao das atividades académicas. O coordenador é
a figura central na implementacao das politicas pedagdgicas,
na mediacdo das relacdes entre docentes, discentes e a
administracdo, e nagarantiada qualidade do ensino. Diante da
complexidade e da importancia dessa funcao, é fundamental
que os coordenadores estejam bem preparados para enfrentar
os desafios diarios e para desempenhar seu papel de forma
integrada e eficiente.

Este guia instrutivo foi elaborado com o objetivo de
proporcionar aos coordenadores de curso as ferramentas e
orientacdes necessarias para desempenharem suas funcoes
com seguranca, eficacia e transparéncia. Organizado em
trés dimensdes principais — pedagodgica, administrativa e
estratégica —, o guia aborda desde a necessidade de uma
atuacado colaborativa com o Colegiado de Curso e o Nucleo
Docente Estruturante (NDE) até a gestdo eficiente do tempo,
dos processos e das pessoas.

O trabalho do coordenador de curso e suas atribuicdes
estao claramente definidos no Manual das Coordenacdes
de Curso. Esse material serve como guia para garantir que
todas as atividades e responsabilidades sejam conduzidas
de maneira estruturada, eficiente e em alinhamento com as
diretrizes institucionais. No contexto da Dimensao Estratégica,
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o coordenador deve focar no planejamento e na execucao de
estratégias de longo prazo que garantam a melhoria continua
dos cursos e da instituicao.

Nadimensao pedagodgica, enfatiza-se o papel do coordenador
de curso na atualizacao e manutencao dos projetos
pedagdgicos, bem como no acompanhamento de atividades
académicas fundamentais, como a orientacao de Trabalhos
de Conclusao de Curso (TCCs), visitas técnicas e estagios.
A dimensao administrativa foca na organizacao e gestao
do Plano Anual de Trabalho (PAT), destacando a
importancia de reunides regulares com o Colegiado e
alunos para a avaliacao continuadas metas e estratégias.
Por fim, a dimensao estratégica orienta o coordenador
sobre a importancia de acompanhar os ciclos avaliativos,
como o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes
(ENADE), as avaliacbes de curso do INEP e sobre como planejar e
articular essas acoes com seus pares, para assegurar uma gestao
democratica e participativa.

Com este guia, espera-se que os coordenadores possam nao
apenas cumprir suas atribuicdbes de maneira mais organizada
e assertiva, mas também promover um ambiente de trabalho
colaborativo e transparente, que contribua para o sucesso
dos cursos e para o desenvolvimento continuo da instituicao.
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1. DIMENSAO PEDAGOGICA

1.1 Papel do Coordenador de Curso

O coordenador de curso desempenha um papel fundamental
na mediacdo entre servidores e alunos, assegurando que as
demandas e necessidades de todas as partes sejam
consideradas e atendidas de forma equitativa. Esse papel
de mediacao é fundamental para manter um ambiente de
ensino saudavel e colaborativo, onde a comunicacao flui de
maneira clara e eficaz. O coordenador deve estar disponivel
para ouvir as demandas dos alunos, apoiar os docentes na
implementacao de praticas pedagogicas e garantir que os
servidores administrativos estejam alinhados com os objetivos
educacionais do curso.

Além disso, a manutencao e atualizacao constante do
Projeto Pedagogico do Curso (PPC) estao entre as principais
responsabilidades do coordenador. O PPC é o documento que
norteia toda a estrutura do curso, definindo as competéncias,
habilidades e conteudos que serao trabalhados ao longo
da formacao dos alunos. Cabe ao coordenador garantir
que o PPC esteja sempre atualizado, refletindo as diretrizes
curriculares nacionais, as necessidades do mercado de
trabalho e as demandas da sociedade. A atualizacao do PPC
deve serfeitade formacontinua, envolvendo todos os atores do
processo educativo.



=N

/1 onl y :
e .-GW:., MINISTERIO DA EDUCACAO |

BEE INSTITUTO FEDERAL Q:?: '1’ Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica

\ &%) R A= Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia
el onaonia

1.2 Colaboracao com o NDE e Colegiado de Curso

A colaboracao com o Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o
Colegiado de Curso é essencial para o sucesso da coorde-
nacao. Esses dois 6érgaos colegiados desempenham papéis
consultivos e deliberativos que complementam as funcoes do
coordenador, ajudando a garantir que o curso esteja sempre
alinhado com as melhores praticas pedagodgicas e com as
exigéncias legais.

Reunides regulares com o NDE e o Colegiado sao fundamentais
para a atualizacao e o acompanhamento curricular. Essas
reunides devem ser um espaco para discussao de melhorias,
revisao de conteudos e métodos, além de um féorum para a
trocade experiéncias eideias entre os docentes. Aregularidade
dessas reunides é crucial para manter o curso em constante
evolucdo e para assegurar que todas as decisdes sejam
tomadas de forma colegiada, com a participacao ativa de
todos os envolvidos.

Para evitar a perda de informacdes durante as transicoes de
coordenacao, é importante que o coordenador atual mantenha
um registro detalhado de todas as reunides, decisdes e
atividades realizadas. Esse registro deve ser acessivel ao proximo
coordenador, garantindo que as informacodes relevantes sejam
preservadas e que a transicao ocorra de maneira suave, sem
prejudicar a continuidade das atividades académicas.

10
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1.3 Acompanhamento Académico

O acompanhamento académico é uma das areas onde o
coordenador de curso pode ter um impacto significativo.
Monitorar o desenvolvimento dos Trabalhos de Conclusao
de Curso (TCCs), estagios e atividades complementares é
essencial para garantir que os alunos estejam adquirindo as
competéncias necessarias para sua formacao profissional.
O coordenador deve assegurar que cada aluno receba a
orientacdao adequada para a realizacao dessas atividades e
que todos os processos sejam acompanhados de perto, desde
a escolha do tema até a apresentacao final.

Além disso, o coordenador devera incentivar junto aos
discentes e docenes do curso, odesenvolvimento de projetos
de iniciacao cientifica e extensao. Esses projetos sao
fundamentais para a formacao integral dos alunos,
permitindo que eles apliqguem os conhecimentosadquiridos,
em sala de aula, em situacbes praticas e reais. O
coordenador devera buscar com seus pares, junto aos
departamentos de ensino, pesquisa e extensao, 0 suporte necessario
para garantir o bom desenvolvimento destas acoes.

Para facilitar o acompanhamento das atividades, o
coordenador podera fazer uso dos sistemas institucionais,
como o SEI (Sistema Eletronico de Informacdes) e o SUAP
(Sistema Unificado de Administracao Publica). Além disso, a
instituicao conta com o Wiki IFRO (https://wiki.ifro.edu.br/),
que reune tutoriais detalhados com o passo a passo para
que alunos e servidores possam utilizar essas ferramentas de
maneira eficaz.


https://wiki.ifro.edu.br/
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1.4 Qualidade do ensino

Para assegurar a qualidade do ensino, é essencial que os
coordenadores de curso mantenham um monitoramento
continuo do desenvolvimento dos planos de ensino,
verificando a coeréncia entre os conteudos programaticos,
as competéncias previstas e as metodologias adotadas.
Recomenda-se:

¢ Revisao e Atualizacao Curricular: periodicamente revisar os
curriculos dos cursos, garantindo que estejam atualizados
com as demandas do mercado de trabalho e as diretrizes
educacionais vigentes.

¢ Capacitacao Docente: incentivar a participacao dos
professores em programas de formacdao continuada,
workshops e seminarios que possam aprimorar suas praticas
pedagodgicas. Indicar ao Departamento de Apoio ao
Ensino (DAPE) sobre as demandas voltadas para a
capacitacao dos servidores lotados na coordenacao.

¢ Avaliacoes e Feedback: implementar um sistema de
avaliacao continua que permita identificar rapidamente
dificuldades de aprendizagem e ajustar as praticas de
ensino conforme necessario. O feedback dos alunos deve
ser valorizado como uma ferramenta para a melhoria do
processo educacional.

12
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1.5 Avaliacao dos Cursos e ENADE

A avaliacao dos cursos de graduacdo € um componente
essencial para a melhoria continua e a garantia da qualidade
do ensino oferecido pelo IFRO. Uma das principais ferramentas
para essa avaliacao é o Exame Nacional de Desempenho dos
Estudantes (ENADE), que mede o desempenho dos estudantes
em relacdo aos conteudos programaticos, competéncias
e habilidades desenvolvidas ao longo do curso. Para o
IFRO, o ENADE é uma referéncia importante na busca pela
exceléncia académica.

Os coordenadores de curso tém um papel fundamental na
preparacdo para o ENADE. E necessario promover acdes
junto ao NDE e o Colegiado que integrem as competéncias
avaliadas pelo exame no cotidiano académico, visando o
desenvolvimento pleno dos estudantes. A elaboracdo de um
Plano de Acao para o ENADE ¢ imprescindivel para orientar as
atividades preparatorias e deve ser realizada em
conformidade com o documento institucional (IFRO, 2023).
Este plano deve incluir o que segue abaixo.

¢ Diagnostico Inicial: andlise dos resultados de edicoes
anteriores do ENADE e identificacao de areas que precisam
de reforco, visando acdes direcionadas.

o Estratégias de Ensino: planejamento de atividades que
integrem os conteudos avaliados pelo ENADE nas disciplinas
regulares, utilizando metodologias ativas que incentivem a
participacdao e o engajamento dos estudantes.
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¢ Simulados e Atividades Praticas: realizacdo de simulados
e atividades praticas que permitam aos alunos se
familiarizarem com o formato do exame e desenvolverem
habilidades de interpretacao e resolucao de questodes.

¢ Acompanhamento e Feedback: monitoramento continuo
do progresso dos estudantes, com feedback constante,
para ajustar as estratégias de ensino conforme necessario.

Além do ENADE, é importante que os coordenadores realizem
uma avaliacao interna continua do curso, monitorando
indicadores como taxa de evasao, desempenho académico
e satisfacao dos estudantes. Essas avaliacdes internas
devem ser complementadas pelo feedback dos estudantes e
professores, criando um ciclo de melhoria continua.

A CPA e o Procurador Institucional também desempenham
papéis—-chave nesse processo, fornecendo suporte e
orientacdes para a implementacao eficaz das estratégias
de avaliacdao. A integracdo dessas avaliacbes permite ao
IFRO manter um alto padrao de qualidade, alinhando-se as
exigéncias do MEC e promovendo a formacao de profissionais
altamente qualificados.

Assim, o ENADE e a avaliacao continua dos cursos sao
ferramentas essenciais para a consolidacao da qualidade
académica do IFRO, garantindo que a instituicao se mantenha
alinhada com as melhores praticas educacionais e prepare
seus alunos para os desafios do mercado e da sociedade.
Para maiores informacoes sobre a avaliacao dos cursos pelo
INEP, podera ser consultado o Manual sobre o fluxo de
avaliacdo externa /jn /oco do Sistema Nacional de Avaliacao
da Educacao Superior.

14
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O sucesso académico dos estudantes é um reflexo direto
da qualidade do ensino oferecido. Portanto, deve-se
implementarmecanismosqueincentivemocomprometimento
dos alunos com seu processo de aprendizagem. Acompanhe
as acoes recomendadas.

¢ Monitoria e Tutoria: estabelecer programas de monitoria e
tutoria que auxiliem os alunos no reforco de conteudos e no
desenvolvimento de habilidades especificas, principalmente
em disciplinas com altos indices de reprovacao.

¢ Simulados e Preparacao para o ENADE: realizar simulados
e atividades preparatdrias que ajudem os estudantes a se
familiarizarem com o formato e as exigéncias do ENADE,
além de fornecerem um diagnodstico sobre as areas que
precisam de maior atencao.

¢ Apoio Psicopedagogico: disponibilizar servicos de apoio
psicopedagodgico para ajudar os alunos a lidarem com
dificuldades emocionais e académicas, contribuindo para
a diminuicao das taxas de evasao e retencao.

15
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1.7 Cumprimento dos Curriculos

Garantir que os curriculos sejam cumpridos em sua totalidade
é essencial para a formacao integral dos estudantes. Os
coordenadores de curso devem realizar as atividades abaixo.

¢ Acompanhamento do Calendario Académico: monitorar o
cumprimento do calendario académico, assegurando que
todas as disciplinas sejam ministradas conforme planejado
e que eventuais ajustes sejam comunicados prontamente.

¢ Controle de Frequéncia e Desempenho: implementar um
sistema eficaz de controle de frequéncia e desempenho
dos estudantes, facilitando a identificacao precoce de
problemas que possam comprometer a aprendizagem.

¢ Integracao entre Teoria e Pratica: fomentar a integracao
entre a teoria e a pratica, garantindo que os alunos tenham
acesso a atividades praticas, estagios e projetos que
complementem a formacao tedrica.
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1.8 Gestao da Avaliacdo Académica

A avaliacao académica deve ser um processo continuo e
criterioso, que contribua para a melhoria da qualidade do
ensino e o sucesso dos estudantes. Recomenda-se o que
segue abaixo.

¢ Diversificacdo das Formas de AvaliAcédo: utilizar diferentes
instrumentos de avaliacao, como provas escritas, trabalhos
praticos, projetos em grupo e apresentacdes, para avaliar
de forma abrangente as competéncias dos alunos.

¢ Analise dos Resultados: realizar uma analise detalhada dos
resultados das avaliacdes, identificando tendéncias, pontos
fortes e areas que necessitam de melhorias.

¢ Acompanhamento Pods-Avaliacao: oferecer suporte aos
alunos que apresentam baixo desempenho, com estratégias
de recuperacao e reforco dos conteudos.

17
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1.9 Fluxo Estratégico para a Dimensao Pedagogica

O fluxo estratégico para a Dimensao Pedagdgica visa orientar
o coordenador de curso no planejamento e execucao de suas
atividades, garantindo uma gestao eficiente eintegrada com os
demais membros do corpo docente e académico. O fluxo abaixo
esta organizado em etapas sequenciais que o coordenador
deve seqguir para assegurar que todas as responsabilidades
pedagodgicas sejam cumpridas de maneira eficaz.

Planejamento Anual

Acgao: realizar uma reuniao inicial com o Nucleo
Docente Estruturante (NDE) e o Colegiado de
Curso no inicio do ano letivo.

Objetivo: definir as metas pedagdgicas para o

ano, revisando o Projeto Pedagodgico do Curso
(PPC) e identificando areas que precisam
de atualizacao.

Resultado esperado: um plano de acao com
prazos e responsaveis designados para cada
meta pedagogica.

18 ®
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Revisao e Atualizacao do PPC

Acao: organizar reunides trimestrais com o NDE
e 0 Colegiado de Curso para revisar o PPC.

Objetivo: garantir que o PPC esteja atualizado
de acordo com as diretrizes curriculares
nacionais e as hecessidades do mercado
de trabalho.

Resultado esperado: um PPC atualizado e
aprovado pelos membros do NDE e Colegiado de
Curso, com registro das alteracdes realizadas.

Medicao e Mediacao

Acao: estabelecer um canal de comunicacao
continuo com alunos, docentes e servidores
administrativos.

Objetivo: facilitar a mediacao de questodes
pedagogicas e administrativas, garantindo
que as preocupacdes sejam rapidamente
abordadas.

Resultado esperado: relatérios mensais
documentando as questoes levantadas e as
acoes tomadas para resolvé-las.
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Monitoramento Académico

Acao: implementar um sistema de
acompanhamento para os Trabalhos de
Conclusao de Curso (TCCs), estagios e
atividades complementares.

Objetivo: garantir que todos os alunos estejam
recebendo orientacao adequada e cumprindo
as etapas necessarias.

Resultado esperado: relatdrios trimestrais de
progresso para TCCs, estagios e atividades
complementares, com feedback dos orienta-
dores e alunos.

Integracao e Colaboracao

Acao: promover encontros regulares entre os
membros do NDE e Colegiado de Curso para
discutir o progresso das metas estabelecidas.

Objetivo: fortalecer a colaboracdo entre os
membros do corpo docente e assegurar uma
gestao pedagodgica integrada.

Resultado esperado: atas das reunides com
decisdes e acoOes planejadas, acessiveis a
todos os membros para consulta futura.
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Prevencao de Perda de Informacgoes

Acao: criar e manter um arquivo centralizado e
acessivel que contenha todos os registros das
reunides, decisbdes e atualizacdes do curso.

Objetivo: assegurar que as informacoes
importantes sejam preservadas e facilmente
transferidas durante mudancas na
coordenacao.

Resultado esperado: um sistema de
arquivamento organizado e atualizado
regularmente, com acesso controlado para
garantir a continuidade das atividades.

Avaliacao Continua

Acao: realizar avaliacbes semestrais das
atividades académicas e pedagodgicas em
conjunto com o NDE e Colegiado de Curso.

Objetivo: analisar o cumprimento das metas,
identificar dificuldades e ajustar as estratégias
conforme necessario.

Resultado esperado: relatérios de avaliacao
semestral que orientem as acoes corretivas ou
ajustes no planejamento.
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Feedback e Melhoria Continua

Acao: coletar feedback regular dos alunos e
docentes sobre as praticas pedagdgicas e o
andamento do curso.

Objetivo: implementar melhorias continuas
nas praticas pedagodgicas e na gestao do
curso.

Resultado esperado: relatorios de feedback
com acoes implementadas para melhorar a
qualidade do ensino e a satisfacdao dos alunos.
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2. DIMENSAO ADMINISTRATIVA

Objetivo: assegurar a eficiéncia e a eficacia na gestao dos
recursos, no planejamento e na execucao dos processos
administrativos relacionados aos cursos de graduacao,
alinhando as praticas administrativas com as diretrizes
institucionais do IFRO.

2.1 Gestao de Recursos

A gestdo de recursos, sejam eles financeiros, humanos
ou materiais, € um componente essencial para o bom
funcionamento dos cursos de graduacio. E necessario garantir
que os recursos sejam utilizados de maneira responsavel e
estratégica, visando sempre a melhoria da qualidade do ensino
e ao atendimento das necessidades dos alunos e professores.

Acoes Recomendadas:

¢ Planejamento Orcamentario: realizar um planejamento
orcamentario detalhado no inicio de cada ano letivo,
prevendo todas as necessidades do curso, como aquisicao
de materiais didaticos, manutencao de equipamentos, e
capacitacao docente.

¢ Alocacao de Recursos Humanos: acompanhar a
distribuicao de carga horaria dos docentes, garantindo que
todas as disciplinas sejam cobertas adequadamente e que
os professores tenham condicdoes de desempenhar suas
funcoes de maneira eficaz.
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¢ Gestao de Infraestrutura: monitorar constantemente o
estado da infraestrutura fisica e tecnoldgica, solicitando
reparos e/ou atualizacdes quando necessario, para garantir
que os ambientes de ensino estejam sempre adequados.

2.2 Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico € fundamental para alinhar as
acoes administrativas com os objetivos de longo prazo do
curso e da instituicao. Um bom planejamento permite que
a coordenacao de curso antecipe demandas, estabeleca
prioridades e desenvolva acdées que promovam a melhoria
continua.

Acoes Recomendadas:

¢ Definicao de Metas: estabelecer metas claras e
mensuraveis para cada semestre, relacionadas ao
desempenho académico, a satisfacao dos alunos, e a
qualidade dos processos administrativos.

¢ Revisao Periodica: revisar regularmente o planejamento
estratégico para garantir que ele esteja alinhado com
as mudancas no contexto educacional, nas diretrizes
institucionais e nas necessidades dos alunos e professores.

¢ Implementacao de Iniciativas: desenvolver e implementar
iniciativas que promovam a inovacao, a sustentabilidade,
e a integracdao dos cursos com a comunidade externa,
fortalecendo a imagem e a relevancia da instituicao.
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2.3 Processos Administrativos

Os processos administrativos, quando bem gerenciados, ga-
rantem a fluidez das atividades académicas e o cumprimen-
to dos prazos e regulamentos institucionais. E importante que
esses processos sejam continuamente aprimorados para re-
duzir a burocracia e aumentar a eficiéncia.

B

Acoes Recomendadas:

¢ Padronizacao de Processos: estabelecer e documentar
procedimentos padronizados para as atividades
administrativas, como matricula de alunos, registro de
frequéncia, lancamento de notas, acompanhamento do
depdsito dos TCCs no Repositorio Institucional (RI) entre
outros. Isso facilita a execucao das tarefas e minimiza
erros.

¢ Capacitacao Administrativa: promover a capacitacao
continua da equipe administrativa, garantindo que
todos estejam familiarizados com os procedimentos e as
ferramentas utilizadas na gestao do curso.

¢ Gestao de Documentos: implementar um sistema eficiente
de gestao de documentos, que permita o facil acesso a
informacoes e a documentacao necessaria para a tomada
de decisdao e o cumprimento das obrigacdes legais.
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2.4 Comunicacdo e Transparéncia

A comunicacao clara e a transparéncia nos processos
administrativos sao fundamentais para o bom
relacionamentoentre a coordenacao de curso, os docentes,
os alunos e a administracdo central. Manter todos os
envolvidos informados sobre decisbes, mudancas e
procedimentos é essencial paraa coesao e a eficiéncia do
curso.

Acoes Recomendadas:
¢ Reunioes Periodicas: realizar reunioes periddicas com

a equipe de coordenacdo, docentes e representantes
dos alunos para discutir o andamento do curso, resolver
problemas e alinhar expectativas.

¢ Boletins Informativos: criar boletins informativos regulares
que atualizem a comunidade académica sobre as principais
atividades e decisoes administrativas, além de fornecer
orientacoes sobre procedimentos internos.

¢ Transparéncia nos Processos: garantir que todos os
processos administrativos sejam conduzidos de forma
transparente, com comunicacao clara e documentacao
acessivel a todos os interessados.
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Fluxo de Gestao Administrativa
da Coordenacdo de Curso

Planejamento anual

Alocacdo dos recursos

02 I humanos

Gestdo da infraestrutura

03

Definigdéo de metas
estratégicas

Acodes de iniciativa
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Padronizagéo
dos processos

Organizagéo documental e rotina administrativa
constante para garantir eficiéncia e consisténcia
na execucgdo das tarefas.

Gestdao de documentos

|
Emprego do SUAP e SEl para registro das atividades, (‘]I
para assegurar o fécil acesso e a organizagdo |
da documentagao necessaria para a administragao
do curso.

Comunicagdéo
e transparéncia

Estabelecimento de canais de comunicagdo eficazes
e transparentes para manter a equipe informada
e adlinhada com as decisbes
e procedimentos administrativos.

!

Reunides
de acompanhamento

Realizagdo de reunides periddicas para discutir
o andamento das atividades administrativas, revisar
metas, e tomar decisdes estratégicas.

Relatérios e ajustes

Elaborar relatérios para visualizar os indicadores
que necessitardo de acopanhamento no proximo
excercicio e iniciar o Planejamento anual para
o ano seguinte.
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3. DIMENSAO ESTRATEGICA

Objetivo: desenvolver e implementar estratégias de longo
prazo que promovam a melhoria continua dos cursos de
graduacao, alinhando as acdées com as metas institucionais
e contribuindo para o fortalecimento do IFRO como uma
instituicao de exceléncia em ensino, pesquisa e extensao.

3.1 Alinhamento com o Plano de Desenvolvimento

Institucional (PDI)

O Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) € o documento
que norteia as acdes estratégicas da instituicao e define as
diretrizes para o desenvolvimento dos cursos de graduacao.
E crucial que as estratégias de cada curso estejam alinhadas
com as metas e os objetivos estabelecidos no PDI.

Acoes Recomendadas:

¢ Revisao do PDI: revisar regularmente o PDI para garantir
que as estratégias do curso estejam em conformidade com
as diretrizes institucionais e com as demandas atuais do
contexto educacional.

¢ Participacao Ativa: envolver-se ativamente na elaboracao
e atualizacao do PDI, garantindo que as especificidades dos
cursos sejam consideradas no planejamento institucional.

¢ Implementacao de Acoes: desenvolver planos de acao
especificos para o curso, com metas de curto, médio e longo
prazo, que estejam alinhados com as diretrizes do PDI.
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3.2 Planejamento Estratégico de Longo Prazo

O planejamento estratégico de longo prazo é essencial para
a sustentabilidade e o crescimento dos cursos de graduacao.
Ele deve ser baseado em uma analise detalhada do contexto
interno e externo, identificando oportunidades e desafios que
possam impactar o desenvolvimento dos cursos.

Acoes Recomendadas:

¢ Analise SWOT: realizar uma anadlise SWOT (forcas, fraquezas,
oportunidades e ameacas) para identificar os principais
fatores que influenciam o desempenho do curso e definir
estratégias que maximizem as oportunidades e minimizem
OS riscos.

¢ Definicao de Objetivos: estabelecer objetivos estratégicos
claros e mensuraveis que contribuam para a exceléncia
académica, a inovacao e a relevancia social dos cursos.

¢ Desenvolvimento de Parcerias: identificar e estabelecer
parcerias estratégicas com outras instituicoes de ensino,
empresas e organizacdes que possam contribuir para o
fortalecimento dos cursos e para a insercao dos alunos no
mercado de trabalho.
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3.3 Inovacao e Sustentabilidade

A inovacdao € um elemento chave para a manutencao da
relevancia dos cursos de graduacdao no cenario educacional
em constante transformacao. Ao mesmo tempo, a
sustentabilidade deve ser um principio norteador das
estratégias de desenvolvimento, garantindo que os recursos
sejam utilizados de forma eficiente e responsavel.

B

Acoes Recomendadas:

¢ Fomento a Inovacgao: promover a inovacdao no ensino, in-
centivando o uso de novas tecnologias, metodologias ati-
vas de aprendizagem e praticas pedagodgicas que favo-
recam o desenvolvimento de competéncias e habilidades
essenciais para o século XXI.

¢ Sustentabilidade no Ensino: integrar principios de
sustentabilidade em todas as esferas do curso, desde
a gestao de recursos até o conteudo programatico,
promovendo a formacao de profissionais conscientes e
comprometidos com o desenvolvimento sustentavel.

¢ Acompanhamento de Tendéncias: manter-se atualizado
sobre as tendéncias e inovacdées no campo educacional e
no mercado de trabalho, adaptando as estratégias do curso
para atender as novas demandas e expectativas.
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3.4 Monitoramento e Avaliacdao das Estratégias

O monitoramento continuo e a avaliacao peridédica das
estratégias implementadas sao fundamentais para
garantir que os objetivos sejam alcancados e que os cursos
permanecam alinhados com as metas institucionais.

Acoes Recomendadas:

¢ Indicadores de Desempenho: definir indicadores de
desempenho claros e especificos para monitorar o progresso
das estratégias implementadas e avaliar sua eficacia.

¢ Revisao Periodica: realizar revisdes peridodicas das estra-
tégias de longo prazo, ajustando-as conforme necessario
para responder as mudancas no contexto interno e externo.

¢ Relatorios de AvaliAcao: elaborar relatérios de avaliacao
detalhados que documentem os resultados alcancados, as
licoesaprendidaseasmelhoriasnecessarias,compartilhando
essas informacdes com a equipe de coordenacdao e a
administracao central.
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3.5 Engajamento da Comunidade Académica

O sucesso das estratégias de longo prazo depende do
engajamento e da participacdo ativa de toda a comunidade
académica, incluindo docentes, estudantes e colaboradores
administrativos.

Acoes Recomendadas

¢ Comunicagao e Transparéncia: manter uma comunicacao
clara e transparente sobre os objetivos estratégicos e
as acoes planejadas, envolvendo todos os membros da
comunidade académica no processo de implementacao.

¢ Participacao Coletiva: incentivar a participacdo coletiva na
elaboracdo e execucao das estratégias, promovendo um
ambiente colaborativo e de corresponsabilidade.

e Feedback Continuo: estabelecer canais de feedback
continuos para que a comunidade académica possa
contribuir com sugestdes, criticas construtivas e ideias para
o aprimoramento das estratégias.
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4. ESTRATEGIAS PARA ENGAJAR A EQUIPE
E FORTALECER A COLABORAGCAO
NA COORDENACAO DE CURSOS

Engajar a equipe em um cendrio onde nao ha servidores
lotados diretamente na coordenacao exige criatividade e uma
abordagem colaborativa. Aqui estao algumas estratégias que
podem ser eficazes.

4.1 Formacao de Comissdes ou Grupos de Trabalho

Temporarios

¢ Descricao: criar comissdées ou grupos de trabalho
temporarios compostos por docentes, técnicos administra-
tivos e representantes estudantis para abordar questdes
especificas, como a revisao curricular, planejamento de
eventos ou elaboracdo de materiais didaticos.

¢ Vantagem: compartilha a carga de trabalho e aproveita
a expertise diversificada da equipe, além de promover a
sensacao de pertencimento e responsabilidade.
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4.2 Rodizio de Responsabilidades

¢ Descricao: implementar um sistema de rodizio onde
diferentes membros do corpo docente assumem
responsabilidades especificas por um periodo determinado
(por exemplo, gestao de estagios, coordenacao de projetos
de extensao, etc.).

¢ Vantagem: distribui a carga administrativa e permite que os
docentes desenvolvam novas habilidades e ganhem uma
compreensao mais profunda dos processos administrativos.

4.3 Reunioes Colaborativas Regulares

¢ Descricao: organizar reunides periodicas com todos os
docentes e técnicos administrativos do curso para discutir
planos, estratégias e desafios. Essas reunidoes devem ser
um espaco aberto para o dialogo e a construcao coletiva
de solucdes.

¢ Vantagem: promove a comunicacao e a colaboracado, além
de manter todos informados e alinhados com as metas
do curso.
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4.4 Incentivo ao Voluntariado Interno

¢ Descricao: oferecer reconhecimento formal (certificados,
mencoes em reunides ou publicacdes internas) para aqueles
que se voluntariam para assumir tarefas administrativas
adicionais ou participar de iniciativas estratégicas.

¢ Vantagem: reforca o reconhecimento e a valorizacdo dos
esforcos, incentivando a participacao voluntaria.

4.5 Criacdo de Projetos Especificos

¢ Descricao: propor projetos especificos que envolvam
docentes e técnicos, como a criacao de material didatico,
organizacao de eventos académicos, ou desenvolvimento
de programas de extensao. Os envolvidos podem trabalhar
nesses projetos de maneira autobnoma, mas com apoio e
orientacdao da coordenacao.

¢ Vantagem: gera engajamento ao permitir que os envolvidos
trabalhem em areas de seu interesse, contribuindo
diretamente para o crescimento do curso.
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4.6 Uso de Plataformas Colaborativas Online

¢ Descricao: utilizar plataformas colaborativas como Google
Workspace ou Microsoft Teams para facilitar acomunicacao
e a gestao de tarefas entre todos os membros da equipe,
permitindo que todos acompanhem o andamento dos
projetos e colaborem remotamente.

¢ Vantagem: aumenta a eficiéncia e a transparéncia,
permitindo que todos os participantes contribuam
independentemente de sua localizacao fisica.

.7 Promocao de Acdes de Desenvolvimento Profissional

¢ Descricao: oferecer ou facilitar o acesso a cursos de
capacitacao, workshops e seminarios que nao apenas
beneficiem os individuos, mas também contribuam
para o desenvolvimento do curso como um todo. Esses
eventos podem ser realizados em parceria com outros
departamentos ou instituicoes.

¢ Vantagem: incentiva o aprendizado continuo e fortalece o
compromisso com a melhoria do curso.
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4.8 Criacao de uma Cultura de Feedback

¢ Descricao: estabelecer uma cultura onde o feedback é
constantemente solicitado e fornecido em relacao as
iniciativas e processos administrativos. Isso pode ser feito por
meio de reunides, enquetes online, ou discussdes abertas.

¢ Vantagem: mantém todos os envolvidos cientes das
necessidades e expectativas, permitindo ajustes rapidos e
aumentando o senso de pertencimento.

4.9 Reconhecimento e Valorizacao Publica

¢ Descricao: publicar e reconhecer publicamente as
contribuicoes dos docentes e técnicos em eventos internos,
boletins informativos, ou durante reunides de colegiado.

¢ Vantagem: reforca o valor das contribuicdes e incentiva os
demais a se envolverem de forma mais ativa.
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4.10 Mentoria e Aconselhamento

¢ Descricao: estabelecer um sistema de mentoria onde
membros mais experientes da equipe orientem os menos
experientes em relacao as tarefas administrativas e ao
desenvolvimento de projetos estratégicos.

¢ Vantagem: fortalece os lacos dentro da equipe e promove
o crescimento profissional coletivo.

Essas estratégias sao desenhadas para maximizar o
engajamento e a colaboracao, mesmo quando os recursos
humanos sao limitados. Elas também ajudam a criar um
ambiente de trabalho mais participativo e coeso, onde todos
sentem que tém um papel importante no sucesso do curso e
da instituicao.
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