
UNIDADE 

GERENCIAL:

META:

Verde Amarelo Vermelho

N
O
. PROGRAMAÇÃO DAS ATIVIDADES

UNIDADE 

GERENCIAL

QUEM 

CUMPRIRÁ

INÍCIO 

(P)

TÉRMINO 

(P)
PROFESSOR - COORDENAÇÃO

1 Desenvolvimento das atividades no semestre

1.1

Reunião de Colegiado curso de Administração realizada em 

27 de julho de 2023, para tratar da seguinte pauta:  Planos de 

Ensino e Aprendizagem; Discussão das Atividades previstas 

no Calendário 2023-2; 11ª SECAD – 28 AGO A 31 AGO 

2023;  Datas de Provas; Trabalho de Conclusão de Curso; 

Assuntos de interesse dos cursos.

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso e 

Docentes do 

curso

27 de julho 

de 2023

27 de julho 

de 2023

Organizar sala virtual. 

Elaboração de ata durante a 

reunião

1.2
Envio via e-mail para os docentes do Cronograma Semestral 

de Atividades do Curso

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

31 de julho 

de 2023

31 de julho 

de 2023

1.3

Solicitar por e-mail aos docentes a postagem dos diários e 

relatórios de notas, faltas e conteúdo 2023/1, para aqueles 

que ainda não fizeram ao término do semestre letivo de 2022-

2, até o dia 06 de agosto de 2022

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

02 de 

agosto de 

2023

3 de agosto 

de 2023

Consolidar a documentação 

para arquivar na coordenação 

do curso

1.4

Planejamento de Reunião Ordinárias do Núcleo Docente 

Estruturante do curso (NDE), todas as sextas-feiras , das 

15h00 às 17h00, com a utilização da ferramenta TEAMS®

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso / NDE

02 de 

agosto de 

2023

31 de agosto 

de 2023

ACOMPANHAMENTO / 

OBSERVAÇÕES

INDICADOR: FONTE DOS DADOS: PERIODICIDADE:
Semestral

ELABORADO EM: 28 de julho de 2023 VALIDADO EM: 31 de dezembro de 2023

Gerenciamento Pelas Diretrizes 2023-2 PLANO DE AÇÃO

Curso de Administração
LOCALIDADE/ESTADO: Jaboticabal-SP

Coordenador: Domingos Sávio de Mecenas
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1.5

Postagens dos docentes em drive definido pelo Coordenador 

do Curso dos Planos de Ensino e Aprendizagem elaborados 

e atualizados pelos docentes, conforme diretriz da 

coordenação do curso 

Curso de 

Administração

Docentes do 

curso

9 de agosto 

de 2023

20 de agosto 

de 2023

Consolidar a documentação 

para enviar à Secretaria 

Acadêmica

1.6
Solicitar por e-mail aos docentes a atualização cadastral para 

o 2º semestre de 2023

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

9 de agosto 

de 2023

20 de agosto 

de 2023

a solicitação será realizada por 

meio do seguinte link 

https://docs.google.com/forms/

d/e/1FAIpQLSdE8itoTCWi850w

SkUVP9oyeq2OxOV-

_ZbPh3pwYZhRtwQrsg/viewfor

m

1.7

Enviar e-mail aos docentes solicitando a publicação no 

Ambiente Virtual do Plano de Ensino 2023/2 e do 

Cronograma de Aula (elaborado pelo docente) 

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

9 de agosto 

de 2023

10 de agosto 

de 2023

1.8

Elaboração da designação de orientação de TCC aos alunos 

do 8º Semestre e alunos de Dependência, após confirmação 

de matrícula no Sistema Acadêmico

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

13 de 

agosto de 

2023

15 de agosto 

de 2023

1.9

Planejamento do Semana de Estudos a ser realizada no 

período de 28 de agosto a 31 de agosto de 2023, com oferta 

de cursos  online por meio de Webinar 

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

01 de 

agosto de 

2023

20 de agosto 

de 2023
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1.10

Divulgação para os docentes e alunos interessados da 

designação de orientação de TCC aos alunos do 8º Semestre 

e alunos de Dependência

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

11 de 

agosto de 

2023

12 de agosto 

de 2023

1.11

Solicitação via e-mail para ao docentes de envio ao 

coordenador do curso os arquivos para as provas do 1º 

bimestre  a serem realizadas no período de 13 a 19 de 

setembro de 2023

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

05 

setembro 

de 2023

6 setembro 

de 2023

As avaliações devem ser 

aplicadas presencialmente

1.12

Envio via e-mail aos docentes para informar disponibilidade 

de aulas para elaboração do Horário de Aulas para o 1º 

semestre de 2024

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

07 

novembro 

de 2023

8 novembro 

de 2023

1.13

Solicitação via e-mail para ao docentes de envio ao 

coordenador do curso os arquivos para as provas do 2º 

bimestre  a serem realizadas no período de 22 a 28 de 

novembro de 2023

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

07 

novembro 

de 2023

8 novembro 

de 2023

1.14
Elaboração e envio do Horário de Aulas para o 2º semestre 

de 2024 para a Direção Acadêmica

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

21 de 

novembro 

de 2023

25 de 

novembro de 

2023
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1.15

Planejamento para designação de Bancas de TCC, a ser 

realizada no período de 29 de novembro a 08 de dezembro 

de 2023

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

21 de 

novembro 

de 2023

25 de 

novembro de 

2023

1.16
Envio via e-mail aos docentes do calendário de provas 

substitutivas e exames finais do curso

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

21 de 

novembro 

de 2023

25 de 

novembro de 

2023

ALUNO - CURSO

2

Organização e qualidade do funcionamento do Estágio 

Curricular/Supervisionado do seu curso e contribuição 

para sua formação profissional. Trabalho de conclusão 

de curso

2.1

Reunião do Coordenador de Estágios com os alunos do 6º 

Semestre sobre o desenvolvimento do estágio 

supervisionado e apresentação do Roteiro de Relatório de 

Estágio a ser desenvolvido pelo aluno

Curso de 

Administração

Coordenador de 

Estágios do 

Curso de 

Administração

01 de 

agosto de 

2023

05 de agosto 

de 2023

2.2

Atendimento do Coordenador de Estágios aos alunos do 6º 

Semestre, para dúvidas e esclarecimentos, sobre o 

desenvolvimento do estágio supervisionado e apresentação 

do Roteiro de Relatório de Estágio a ser desenvolvido pelo 

aluno

Curso de 

Administração

Coordenador de 

Estágios do 

Curso de 

Administração

01 de 

agosto de 

2023

10 dezembro 

de 2023

o atendimento virtual será via e-

mail 

estagioadministracao@saoluis.

edu.br

3

Oportunidades oferecidas para participar de Atividades 

Acadêmicas Complementares (AAC) - (ex.: cursos de 

nivelamento, revisão, palestras, oficinas de leitura, 

iniciação cientifica, seminários de pesquisa).
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3.1

Visita do Supervisor de AAC às salas de aulas virtuais do 

curso para orientar os alunos sobre o desenvolvimento das 

AAC e as possibilidades de realização

Curso de 

Administração

Supervisor de 

AAC do curso

01 de 

agosto de 

2023

05 de agosto 

de 2023

3.2
Atendimento do Supervisor de AAC aos alunos que tiveram 

dúvidas a respeito da realização dessas atividades

Curso de 

Administração

Supervisor de 

AAC do curso

01 de 

agosto de 

2023

30 novembro 

de 2023

O Supervisor atenderá o aluno 

nas noites de quinta feira e por 

meio do e-mail 

aacc1@saoluis.edu.br

4

Programas de apoio discente (apoio psicopedagógico, 

acolhimento ao ingressante, programas de 

acessibilidade ou equivalente, nivelamento e/ou 

monitoria).

4.1

Plano de Ação de acolhimento aos novos alunos, com 

palestra de esclarecimento sobre a vida acadêmica e 

serviços da IES e distribuição do manual do aluno 

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

01 de 

agosto de 

2023

05 de agosto 

de 2023

Palestra do Coordenador do 

curso em sala de aula

4.2

Informar aos alunos do curso, através de visita às sala de 

aula, sobre o papel do CAPE (Centro de Apoio Psicológico e 

Educacional ao Discente) e horário de atendimento

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

01 de 

agosto de 

2023

05 de agosto 

de 2023

"ALUNO e COORDENADOR"
5 Comunicação prevista com os alunos
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5.1

Atendimento de alunos que desejam esclarecimentos sobre: 

matrícula/rematricula, elaboração de horários de aula, análise 

curricular, acompanhamento pedagógico, atividades 

complementares, estágios, TCC

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

01 de 

agosto de 

2023

30 novembro 

de 2023

O atendimento será realizada 

nas segundas-feiras, e nas 

terças-feiras, das 19h às 22h 

em sala virtual. E na quinta-

feira, das 19h às 22h00 

presencialmente

5.2

Atendimento de alunos representantes das turmas que 

desejam esclarecimentos de demandas indentificadas nas 

turmas que representam 

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

01 de 

agosto de 

2023

08 dezembro 

de 2023

O atendimento será realizada 

nas segundas-feiras, e nas 

terças-feiras, das 19h às 22h 

em sala virtual. E na quinta-

feira, das 19h às 22h00 

presencialmente

5.3
Visita do Coordenador do curso às salas de aula para desejar 

boas vindas ao semestre que se inicia

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

01 de 

agosto de 

2023

11 de agosto 

de 2023

5.5
Visita do Coordenador do curso às salas de aula para 

informar sobre a realização das provas do 1º Bimestre

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

01 de 

setembro 

de 2023

04 de 

setembro de 

2023

5.6
Visita do Coordenador do curso às salas de aula para 

informar sobre a realização das provas do 2º Bimestre

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

16 de 

novembro 

de 2023

17 de 

novembro de 

2023

5.7

Visita do Coordenador do curso às salas de aula para 

informar sobre o calendário de provas substitutivas e exames 

finais

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

13 de 

novembro 

de 2023

28 de 

novembro de 

2023

5.8

Visita do Coordenador do curso às salas de aula para 

convidar os alunos a assistir as Bancas de Defesa de TCC 

que deverão ocorrer no  período de 29 de novembro a 08 de 

dezembro de 2023

Curso de 

Administração

Coordenador do 

Curso

13 de 

novembro 

de 2023

28 de 

novembro de 

2023
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