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PLANO DE AÇÃO ANUAL DAS ATIVIDADES ACADÊMICO-ADMINISTRATIVAS DAS COORDENAÇÕES DOS CURSOS  

 

O QUÊ? 
QUEM 

COM QUEM? 
QUANDO? ONDE? COMO? 

STATUS 
DA AÇÃO 

Estruturar o Plano de Ação 
anual das atividades 
acadêmico-administrativas 
das coordenações de 
Cursos 

Direção Acadêmica 

Coordenações de 
Cursos 

Fevereiro  ESFA 
Elaborando a proposta do plano de ação para as 
Coordenações de Cursos 

 

Aplicar estratégias de 
acompanhamento da 
frequência e do 
desempenho acadêmico de 
todos os (as) discentes 

Coord. de Curso Semestral ESFA 
Elaborando e entregando o horário individual aos 
discentes  

 

Coord. de Curso  

Docentes 
 Diariamente ESFA 

Monitorando o preenchimento diário das pautas on 
line (frequência, programação de aulas) pelos 
docentes 

 

Coord. de Curso  

Docentes 
Semanal ESFA 

Identificando os discentes com três faltas 
consecutivas ou com faltas constantes (alternadas). 

 

Coord. de Curso 

Docentes 
Mensal ESFA 

Identificando os discentes com baixo desempenho 
acadêmico  

 

Coord. de Curso 

Docentes 
Semanal ESFA 

Realizando contato com todos os discentes 
faltantes buscando os motivos das ausências e 
possíveis encaminhamentos 

 

Coord. de Curso 

Docentes 

APP 

Mensal  
Realizando contato com todos os discentes com 
baixo desempenho buscando possíveis motivos e 
possíveis intervenções 
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Coord. de Curso  Semanal ESFA 
Registrando os contatos com discentes faltantes e 
de baixo rendimento acadêmico, dos resultados e 
encaminhamentos. 

 

Coord. de Curso 

NDE  
Trimestral ESFA 

Avaliando e elaborando relatório das estratégias de 
acompanhamento da frequência e desempenho 
acadêmico (diagnóstico; encaminhamentos e 
resultados) 

 

Desenvolver ações 
sistematizadas de suporte 
à aprendizagem. 

Coord. de Curso 

Docentes 
Mensal ESFA 

Identificando os discentes com baixo desempenho 
para avaliar e aplicar as intervenções necessárias  

 

Coord. de Curso  

APP 
Mensal ESFA 

Registrando contato com discentes com baixo 
desempenho e possíveis intervenções 

 

Coord. de Curso  

Docentes  
Semestral ESFA Organizando grupos de estudo   

Coord. de Curso  

Docentes 
Bimestral ESFA 

Realizando recuperação paralela com todos os 
estudantes com baixo desempenho 

 

Coord. de Curso  

Docentes 
Semanal ESFA 

Realizando atendimento individual ou em grupo, 
para responder dúvidas dos discentes   

 

Coord. de Curso 

Docentes 

APP 

Diário ESFA 

Realizando diagnóstico dos conteúdos, das 
competências e habilidades de maior dificuldade 
dos discentes e orientação aos docentes para 
elaboração de material de apoio  

 

Coord. de Curso 

Docentes 
Semanal ESFA 

Realizando atividades pedagógicas baseadas na 
reflexão das questões de formação geral e 
específicas da prova ENADE 

 

Coord. de Curso Semanal ESFA Acompanhando as atividades de sala de aula   
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Coord. de Curso 

Docentes 

NDE 

Semestral ESFA 
Avaliando e elaborando relatório sobre as ações 
realizadas para suporte à aprendizagem 

 

Implementar programa de 
"Orientação de Estudos" 

Coord. de Curso  

APP 
Semestral ESFA 

Elaborando e executando de programa de 
"Orientação de Estudos" e acompanhamento dos 
discentes 

 

Coord. de Curso  

APP 
Semestral ESFA 

Elaborando o relatório do programa de orientação 
de estudos (diagnóstico; encaminhamento e 
resultado) 

 

Fortalecer a prática da 
avaliação diagnóstica 

Coord. de Curso 
Docentes 

Semestral ESFA 
Realizando "Avaliações Diagnósticas" a cada início 
de semestre 

 

Coord. de Curso 
NDE  

Docentes  

Semestral ESFA Analisando os resultados das avaliações   

Coord. de Curso Semestral ESFA 
Elaborando relatórios das avaliações diagnósticas 
(diagnóstico; encaminhamento e resultado) 

 

Fortalecer apoio 
Pedagógico no início dos 
períodos letivos. 

Coord. de Curso 

Docentes 
Mensal ESFA 

Oferta de atividades de apoio pedagógico a partir da 
avaliação diagnóstica 

 

Coord. de Curso Semestral ESFA 
Elaborando de Relatórios do Apoio Pedagógico 
(diagnóstico; encaminhamento e resultado) 

 

Acompanhar frequência do 
docente 

Coord. de Curso  Semestral ESFA 
Elaborando e disponibilizando os horários das aulas 
a todos os departamentos da ESFA  

 

Coord. de Curso  Semestral ESFA 
Publicando os horários de aula aos docentes e 
discentes pelo aplicativo ESFA 
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Coord. de Curso 

Protocolo  
Diário ESFA 

Supervisionando a assinatura do ponto de 
professores  

 

Coord. de Curso Semestral ESFA 
Supervisionando a frequência de professores em 
eventos obrigatórios e previstos em calendário 
acadêmico. 

 

Coord. de Curso Diário ESFA 

Comunicando as ausências, substituições e / ou 
mudanças de horários dos professores ao 
Departamento pessoal, Direção Acadêmica, Apoio 
e protocolo. 

 

Coord. de curso  
Quando 
necessário 

ESFA 
Reorganizando horário e aulas na ausência de 
professor e comunicando ao Departamento 
pessoal, Direção Acadêmica, Apoio e protocolo. 

 

Acompanhar o 
desempenho acadêmico do 
Docente 

Coord. de Curso 
Colegiado de Curso 

Semestral ESFA Avaliando os planos de ensino e de aprendizagem  

Coord. de Curso 

Docentes 
Diário ESFA 

Monitorando o preenchimento de frequência, 
pautas e programação de aulas no portal do aluno 

 

Coord. de Curso  

Colegiado de Curso   

Docentes 

Trimestral ESFA 
Realizando o levantamento de temas para o 
programa de Formação Continuada de professores 
da ESFA 

 

Coord. Curso  

Direção Acadêmica 

RH 

Diretoria Geral 

Trimestral ESFA 
Elaborando as propostas para os encontros do 
programa de Formação Continuada de professores 
da ESFA  

 

Coord. Curso  
Direção Acadêmica 

Trimestral ESFA 
Elaborando a programação dos Planejamentos 
Docentes 
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Coord. de Curso Semanal ESFA 
Acompanhando o desenvolvimento das atividades 
pedagógicas em sala de aula  

 

Coord. de Curso Semanal ESFA 
Acompanhando a proposição de atividades 
pedagógicas para o Trabalho Efetivo Discente -TED 
no Ambiente Virtual de Aprendizagem 

 

Coord. de Curso 
NDE 

Colegiado de Curso 

Docentes 

Trimestral ESFA 
Refletindo sobre as atividades pedagógicas em sala 
de aula 

 

Coord. de Curso 
NDE 

Colegiado 

Docentes 

Trimestral ESFA 
Refletindo sobre as atividades pedagógicas do 
Trabalho Efetivo Discente -TED no Ambiente Virtual 
de Aprendizagem 

 

Coord. de Curso   

Docentes 
Semestral ESFA Realizando a avaliação de desempenho docente.  

Coord. de Curso Semestral ESFA 
Elaborando os relatórios do acompanhamento do 
desempenho acadêmico Docente (diagnóstico; 
encaminhamento e resultado) 

 

Atualizar documentos que 
orientam e fundamentam o 
processo de Ensino 

Direção Acadêmica  

Coord. de Curso 
Trienal ESFA Participando da atualização do PDI  

Coord. de Curso 
NDE  

Docentes 

Semestral ESFA 
Atualizando o Projeto Pedagógico do curso de 
Graduação  e manuais de Estágio, TCC e 
Atividades Complementares. 

 

Coord. De Pós Grad. 
Coord. de Curso 

Anual ESFA 
Participando da elaboração de projetos 
Pedagógicos de cursos de Pós- Graduação   
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(quando 
previsto PDI) 

Coord. De extensão  
Coord. de Curso 

Anual ESFA 
Participando da elaboração de projetos de 
Extensão  

 

Dir. Acad.  

Coord. de Curso 
Semestral ESFA Participando da atualização das Resoluções   

Coord.  De Curso 
NDE 

Anual ESFA Atualizando a Bibliografia Básica e complementar   

Coord. De Curso 

NDE 
Semestral ESFA 

Elaborando relatório referendado pelo NDE que 
avalie o atendimento ou não do acervo bibliográfico  

 

Coord. de Curso 

 Dir. Acad. 

 Pesq. Inst.  

Trienal ESFA 

Elaborando os textos dos indicadores estabelecidos 
nos instrumentos do INEP para o respectivo ato 
regulatório do Curso (Reconhecimento ou 
Renovação do Reconhecimento) 

 

Coord.  de Curso  Semestral ESFA 
Atualizando os textos elaborados dos indicadores 
dos instrumentos do INEP conforme ato regulatório 
do Curso e atualizações do PPC 

 

Coord. de Curso  

 Dir. Acad. 

 Pesq. Inst. 

Trienal ESFA 
Orientando e realizando todos os processos 
referentes ao ENADE 

 

Fortalecer as ações de 
responsabilidade social. 

Coord. de Extensão 
Coord. de Curso 

Semestral ESFA Ampliando as atividades de Extensão   

Coord. de Curso 
NDE 

Sec. Acadêmica  

Semestral ESFA 
Ampliando os convênios para Estágio 
Supervisionado Obrigatório e Não obrigatório 
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Coord. de Extensão 
Coord. de Curso 

Semestral ESFA 
Participando na organização das atividades de 
extensão previstas no Calendário Acadêmico 

 

Coord. de Curso semestral ESFA 
Elaborando Relatórios do fortalecimento das ações 
de responsabilidade social do Curso e 
encaminhando para a Coordenação de Extensão 

 

Verificar as principais 
demandas de infraestrutura 
e materiais 

Coord. de Curso Semestral ESFA 
Participando da elaboração da proposta 
orçamentária  

 

Coord. de Curso  Semestral ESFA 

Realizando o levantamento das necessidades de 
infraestrutura e materiais para o Curso e 
encaminhando à Gerência Administrativo 
Financeira 

 

Coord. de Curso Semestral ESFA 
Buscando possíveis parcerias para melhorias na 
infraestrutura e aquisição de materiais para o curso 

 

Estabelecer estratégias de 
integração do aluno com o 
mundo do trabalho  

Coord.  de Curso  

Coord. de Extensão 

Docentes 

Semestral ESFA 

Participando da ampliação da Central de demandas 
comunitárias  

 

 

Coord.  de Curso  

Docentes 
Trimestral ESFA 

Realizando visitas técnicas contextualizadas com 
as áreas de atuação profissional. 

 

Coord.  de Curso  

Docentes  
Semestral ESFA 

Realizando o levantamento e análise com vistas a 
constituir um mapa de oportunidades de inserção do 
aluno no mundo do trabalho. 

 

CPA 

Coord. de Curso 
Mensal ESFA 

Acompanhamento do 
itinerário profissional e acadêmico do egresso a 
partir do Programa de Acompanhamento de 
egressos coordenado pela CPA 

 

Coord. Curso Trimestral ESFA Participando das reuniões do CEPE  
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Otimizar as estratégias 
pedagógicas de gestão 
democrática e participativa 

Coord. Curso  Trimestral ESFA 
Participando das reuniões de planejamento 
integrado das atividades de ensino, pesquisa e 
extensão   

 

Coord. de Curso 
Colegiados 

 NDE 

Trimestral ESFA 
Organizando as reuniões dos colegiados e NDE 
conforme peridiocidade prevista no Regimento 
Interno 

 

Coord. Curso  

Direção Acadêmica  
Trimestral ESFA 

Participando e coordenando os Planejamentos 
Docentes previstos no calendário acadêmico 

 

Coord. Curso  

Direção Acadêmica 
Trimestral ESFA 

Participando do programa de formação continuada 
de docentes da ESFA previsto no calendário 
acadêmico. 

 

Coord. Curso  

Direção Acadêmica 
Mensal ESFA 

Participando das reuniões da Equipe 
Multidisciplinar 

 

Realizar rotinas acadêmico 
administrativas  

Coordenação  Semestral ESFA 
Elaborando e monitoramento o horário de aulas do 
Curso 

 

Coordenação  Semestral ESFA 

Supervisionando o cumprimento da entrega e 
inserção do plano de ensino e aprendizagem no 
Portal do aluno antes do início da oferta de cada 
componente curricular 

 

Coordenação Mensal  
Enviando ao Departamento Pessoal o relatório de 
orientação de TCC para pagamento aos docentes 

 

Coordenação Semestral  
Encaminhando à Biblioteca a produção dos 
Trabalhos de Conclusão de Curso para organização 
do acervo físico e virtual 
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Coordenação Semestral  
Encaminhando à Secretaria Acadêmica os 
relatórios de estágio, Atas de TCC e Atividades 
Complementares 

 

Coordenação  Semanal ESFA 
Procedendo a todos os atos necessários à seleção 
de monitores(as) de Projetos, conforme regras da 
Instituição 

 

Coordenação  Semanal ESFA 

Analisando e emitindo parecer sobre solicitações de 
trancamento especial de matrícula, aproveitamento 
de estudos, adaptações curriculares de estudantes 
ingressantes por transferência, para novo curso 
superior, reopção e complementação de curso ou 
que se encontram em dependência acadêmica 

 

Coordenação  Semanal ESFA 

Analisando e emitindo parecer sobre solicitações de 
estudantes referentes à regularidade de matrícula e 
integralização do Curso, encaminhando ao 
Colegiado de Curso solicitações de tratamentos de 
exceção 

 

Coordenação  Semanal ESFA 

Analisando e emitindo parecer sobre solicitações de 
atendimento especial e de aplicação de Regime de 
Exercícios Domiciliares, procedendo a todos os atos 
necessários para o atendimento e cumprimento do 
que for concedido, à luz das normas da Instituição 
e da legislação superior 

 

Coordenação  Semanal ESFA 
Analisando e emitindo parecer sobre requerimentos 
diversos encaminhados por discentes e docentes 
do curso sob sua responsabilidade 

 

Coordenação / 
Colegiados de Curso 

Semestral ESFA 
Elaborando e entregando de atas do colegiado de 
Curso 
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Coordenação / NDE Semestral ESFA 
Elaborando e entregando as atas do colegiado de 
Curso NDE 

 

Coordenação Semestral ESFA 
Elaborando os Projetos, Eventos e Programas 
específicos do Curso conforme modelo institucional 

 

Coordenação Semestral ESFA 

Elaborando os relatórios dos Projetos, Eventos e 
Programas específicos do Curso e aqueles 
relacionados à Pesquisa e Extensão conforme 
modelo institucional 

 

coordenação Permanente ESFA 
Comunicando efetivamente todos os horários e 
atividades do curso para os docentes e discentes 
por meio do Aplicativo ESFA 

 

coordenação Permanente ESFA 
Encaminhando ao Departamento de marketing 
todas as atividades realizadas pelo Curso e ou 
solicitadas pelo marketing 

 

coordenação 
Conforme 
agenda 

Escolas 
Participando das Feiras de Profissões promovidas 
pelas Escolas de Ensino Médio 

 

coordenação 
Conforme 
agenda 

ESFA 
Apresentando o Curso no Programa Permanente 
ESFA Portas Abertas 

 

 

 

 

 

 

 


