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NPO1 — Nucleo de Coordenacdes

1. Breve descricao

Nucleo responsavel pela gestdo dos cursos. Atua na avaliagdo constante da eficiéncia do
processo de ensinoaprendizagem e qualidade da formacdo. Também é responsavel pelo atendimento

primario as solicitacdes de demanda pedagdgica, além de mediar a relagdo entre discentes e docentes.

2. Composicdo do Nucleo

O presente nucleo é composto por:
e Coordenadores de Curso;
e Secretaria da Coordenacao;
e Inspetoria Académica;

e Monitores;

3. Atividades principais vinculadas ao Nucleo (AcGes Prioritarias)

Dentre as principais atividades académicas vinculadas ao Nucleo, pode-se evidenciar:

e O suporte a atuacdo do Professor, fornecendo todos os subsidios para a pratica
pedagogica;

e 0O atendimento ao aluno e o fornecimento das informacgdes, orientacdes e recursos para
0 aporte e aprendizado académico;

e O monitoramento das atividades relativas as atividades pedagdgicas e a atuacdo do
corpo docente no processo de ensino;

e O acolhimento, a apuracdo e as acOes voltadas a resolucdo de conflitos, impasses ou
ocorréncias que possam ou venham causar prejuizo a continuidade dos trabalhos
académicos;

e Recolhimento, fiscalizacdo e repasse dos documentos académicos (planos de ensino,
diarios de classe, declaragbes, grades, projetos, etc.);

e O repasse continuo e formal das informacgGes pertinentes aos érgaos superiores.
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4. Atribuicoes Gerais do Nucleo

Sao atribui¢des do Nucleo de Coordenagdes:

1) Zelar pela qualidade de ensino e pela sélida formagdo dos discentes.

2) Promover a atualizagao constante dos conhecimentos acerca da profissdo e do mercado, destacando
os aspectos competitivos e de melhoria e repassando a comunidade académica através dos mecanismos
didatico-pedagdgicos.

3) Representar a Instituicdo junto aos discentes e docentes prezando pelo respeito mutuo e qualidade

nas relagoes.

4) Participar, junto as instancias superiores, do planejamento anual e semestral através do processo de

levantamento de demanda, vacancia, recrutamento e selecdo de novos docentes.
5) Analisar e promover a constante melhoria da qualidade didatica e técnica do corpo docente.

6) Mediar conflitos entre os personagens envolvidos no processo pedagogico, zelando pela pacificacao

e respeito, utilizando as ferramentas e meios previstos em regimento para resolucao do impasse.

7) Deliberar sobre aproveitamento interno e externo de disciplinas, bem como equivaléncia de
atividades complementares através de formularios especificos e em conformidade com o regimento

institucional.

8) Elaborar grade horaria especifica para os alunos com formacao curricular irregular, prezando para os

prazos e formularios.

9) Mediar relagdes externas com palestrantes, empresarios, diretores e presidentes de conselhos e
associacOes, estabelecendo parcerias e possibilitando novas frentes de desenvolvimento do curso e

melhor capacitacao do docente, interagindo com a comunidade e com o mercado.
10) Deliberar sobre casos especificos, emitindo parecer em requerimentos e solicitacdes.

11) Participar das reunides do conselho académico, conselho superior e demais comissdes a que seja
convocado, além da apreciacdo de projetos e inovacdes que se relacionam ao curso, a formacao

profissional do discente e ao desenvolvimento técnico e didatico do docente.
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12) Deliberar sobre casos especificos e situagdes especiais mediante a demanda do cotidiano académico,
orientando-se retamente aos preceitos regimentais e legais.

13) Emitir relatodrios, pareceres e demais informativos conforme solicitado por outros nucleos ou
instancias da instituicdo, objetivando a melhoria da eficiéncia nos tramites académicos.

14) Estabelecer uma comunicacdo permanente com discentes e docentes através de cadastro de e-mails,
telefones, por meio de representantes de turma, reunides e demais recursos, objetivando o repasse

constante e de qualidade das informacdes relativas ao curso, ao mercado e a instituicdo.

15) Atender e orientar discentes e docentes agindo conforme normatizacdo especifica e segundo a

politica institucional de cortesia e qualidade no relacionamento profissional.

16) Atuar na fiscalizagdo dos prazos para os tramites de documentos junto ao corpo docente e repassar
as ocorréncias de reincidéncias ao responsavel superior direto, no caso de descumprimento ou atraso
significativo.

17) Auxiliar no planejamento cotidiano do transito de alunos e logistica de salas.

18) Coordenar o fluxo do atendimento de discentes e docentes, acolhendo as solicitacdes e dando o

encaminhamento pertinente previsto em normatizacao especifica.

19) Atender as solicitacées dos docentes e discentes quanto as informacdes relacionadas ao cotidiano

académico.
20) Gerenciar o controle de frequéncia, assiduidade e pontualidade do corpo docente.

21) Auxiliar no atendimento primario e orientacGes gerais aos discentes e docentes, agindo conforme
normatizagdao especifica e segundo a politica institucional de cortesia e qualidade no relacionamento

profissional.

22) Promover o suporte a atuacdo do docente, atentando-se constantemente as demandas cotidianas no

decorrer do processo pedagogico.

23) Supervisionar a atuacdo docente dentro da normatizacdo, do regimento interno e sob os aspectos

legais.

24) Auxiliar na orientacao e eficiéncia do fluxo de pessoas no corredor central da instituicdo.
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25) Zelar pela qualidade do ambiente académico, coibindo comportamentos que possam limitar,
atrapalhar ou impedir o devido curso das aulas.

26) Auxiliar na observacao geral de todos os personagens envolvidos no cotidiano académico, zelando
pelo constante e impreterivel cumprimento das normatizacdes, regimento institucional e dos preceitos
legais.

27) Atender prontamente as solicitacdes da supervisdo pedagdgica, fornecendo suporte a atuacao da
mesma junto a promocao do desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao.

28) Conduzir os processos dentro da fundamentacdo hierdrquica institucional, respeitando a mediacao
da supervisdo pedagdgica e das coordenagbes de curso.

29) Zelar pelo cumprimento das normas e determinacgdes institucionais e legais no desempenho das

funcdes do setor, prezando e agindo de acordo com os principios e valores da IES.

30) Atuar em sintonia com os outros nucleos e setores, promovendo a eficiéncia dos tramites e

contribuindo para o desenvolvimento institucional.
31) Comparecer as reunides periddicas e convocagoes realizadas no decorrer do semestre.

32) Promover a comunicacdo eficiente entre os setores atuantes no nucleo, bem como com outras
instancias da instituicao.
33) Supervisionar as atividades desempenhadas e os resultados na atuacdo de cada agente do nucleo,

repassando informagées periddicas as instancias superiores através de comunicados e relatdrios.

34) Prezar pelo bom relacionamento, praticando uma gestdo participativa que incentive praticas que

evidenciem comprometimento com a instituicao e dedicagao as atividades desempenhadas.

35) Auxiliar na manutengao dos recursos oferecidos, zelando pelo seu bom uso e conservagao.

36) Comprometer-se com a boa reputacdo da IES, demonstrando uma conduta responsavel e condizente
com a politica institucional, prezando pela difusdo dos aspectos positivos e direcionando criticas aos
setores responsaveis.

37) Receber, repassar, protocolar e transmitir documentos de outros setores destinados ou originados no

Nucleo de Coordenacdes.
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38) Monitorar e gerenciar o tramite de trabalhos e avaliagdes junto ao nucleo administrativo grafico e

editorial.

39) Promover a qualidade na comunicacdo com os demais nucleos, objetivando assegurar procedimentos

assertivos e atuagao sistémica na égide pedagdgica.

40) Zelar pela conservacdo dos recursos e instalacdes disponibilizadas durante o desempenho das

atividades cotidianas.

5. Procedimentos Primarios: (Durante a implementacdo ou reestruturacdo dos nucleos)

Inicialmente o Nucleo deve prover:

e Todos os documentos académicos atualizados, em simetria com a proposta da IES e com o projeto
do curso, principalmente os relativos as atividades primordiais, como planos de ensino e didrios de

classe.

e Suporte a atuagao dos docentes e discentes nas aulas, durante as atividades gerais e nos nucleos

pedagdgicos.

e Desenvolvimento das atividades basicas, aliando a estrutura oferecida, bem como os recursos

disponibilizados a boa pratica cotidiana do ensino superior.

Prezado Colaborador,

Seu comprometimento e sua adesdo a proposta pedagdgica sdo pecas fundamentais para o sucesso do projeto e para o
desenvolvimento de nossa instituicdo.

Vocé também pode contribuir com a atualizagéo e melhoria da nossa proposta.

No decorrer do desempenho das atividades pedagdgicas, poderdo surgir questées, duvidas ou até sugestdes acerca dos
processos listados.

Entre em contato com a supervisio pedagdgica. E através de uma comunicagdo eficiente que emergem subsidios ao sucesso
de qualquer programa.

Bom trabalho.
Dire¢do Geral e SupervisGo Pedagdgica.
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