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PLANO DE ACAO

1. OBJETIVO

Permitir o acompanhamento do desenvolvimento das func¢des da Coordenacao
do Curso, de forma a garantir o atendimento a demanda existente e a sua plena
atuacdo, considerando a Gestdo do Curso de Bacharelado em

Administracdo do Centro Universitario Brasileiro - UNIBRA, que inclui a:

o Presidéncia do Colegiado de Curso;

o Presidéncia do Nucleo Docente Estruturante (NDE);
o Relagao com os docentes;

o Relagado com os discentes;

o Representatividade no Conselho Superior.

2. REGIME DE TRABALHO DA COORDENACAO DO CURSO

A Coordenacdo do Curso dedicard regime de trabalho integral ao curso,
compreendendo a prestacdo de 40 horas semanais de trabalho na Institui¢ao,

nele reservado o tempo para a Coordenacgao do Curso.

O coordenador do curso, Prof. Bruno Melo Moura € o responsavel pela gestao
do curso, pela articulagdo entre o0s docentes, discentes, com

representatividade nos colegiados superiores.

Com suas atribui¢des definidas no Regimento Institucional, o coordenador sera
0 responsavel por toda organizacao do curso, bem como sua avaliacao e
propostas de melhorias juntamente ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o
orgao colegiado do curso, presidindo-o0s. A atuacado do coordenador do curso

junto aos professores e aos demais sujeitos envolvidos no processo de ensino



e aprendizagem (discentes, apoio psicopedagdgico e em acessibilidade,

secretaria etc.) sera imprescindivel para o curso atingir os seus objetivos.

O regime de trabalho integral do coordenador do curso, aliado a sua formacao
e experiéncia profissional e académica, possibilita o pleno atendimento da
demanda, considerando a gestdo do curso, a relagcdo com os docentes,

discentes, e a representatividade no colegiado superior.

3.GESTAO DO CURSO E OS PROCESSOS DE AVALIACAO INTERNA E
EXTERNA

A gestdo do curso foi planejada considerando a autoavaliacao institucional e o
resultado das avaliagdes externas como insumo para aprimoramento continuo
do planejamento do curso, com previsao da apropriacao dos resultados pela
comunidade académica e delineamento de processo autoavaliativo periodico

do curso, conforme descrito a seguir.

Na gestdo do curso ocorrera efetiva integracdo entre as suas diferentes
instdncias de administracdo académica, envolvendo discentes e docentes.
Essas instancias serao representadas pelo coordenador, Nucleo Docente

Estruturante (NDE), os quais convergirdo para o Colegiado de Curso.

O NDE do curso € o responsavel pelo processo de concepg¢ao e atuara na
consolidacao, avaliacdo e continua atualizacdo e aprimoramento do Projeto
Pedagégico do Curso. E composto por 6 (seis) docentes, preferencialmente
com titulagcdo académica obtida em programa de pos-graduacao stricto sensu
(observado o limite estabelecido na Resolugdo CONAES no 01/2010). Dentre
os membros do NDE, ha o coordenador Bruno Melo Moura. Em ultima analise,
o NDE orientara e dara suporte na implantacdo do projeto pedagogico como
um todo, atuando no acompanhamento, na consolidacao e na atualizagdo do
PPC, realizando estudos e atualizacdo periddica, verificando o impacto do
sistema de avaliagdo da aprendizagem na formacdo do estudante e

analisando a adequacao do perfil do egresso, considerando as diretrizes e
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as novas demandas do mundo do trabalho. Em sua atuagao colaborara com a
autoavaliacdo do curso (por meio de seus estudos) e considerara

permanentemente o resultado da avaliagao interna do curso.

A Comissao Prépria de Avaliagao (CPA) sera responsavel pela realizacao da
avaliacdo interna do curso, elaborando relatérios que auxiliard os
coordenadores na gestdao académica do curso, incorporando, inclusive, os
resultados das avaliacdes externas. A avaliacao interna do curso compreende
0s aspectos da organizacao didatico-pedago gica, da avaliacdo do corpodocente,
discente e técnico-administrativo e das instalagodes fisicas. Os gestores do curso
e da IES, egressos e comunidade externa (empregadores, participantes de
projetos de extenséao etc.), também participam da avaliacéo.

Nas analises dos resultados do ENADE, das avalia¢des in loco do curso e da
avaliacao interna, a CPA contara com o apoio do coordenador e do Nucleo
Docente Estruturante. Em detectando fragilidades académicas, a CPA
incorporara ao seu relatorio, propora acées de melhorias junto as instancias
superiores, € apoiara a gestao do curso na implantacdo das medidas corretivas

que se fazem necessérias, acompanhando o resultado das a¢des de melhorias.

O processo avaliativo é democratico e garante a participacdo de todos os
segmentos envolvidos como forma da constru¢cdo de uma identidade coletiva.
Em especifico, os instrumentos avaliativos destinados aos discentes sao
organizados de forma a contemplar aspectos didatico-pedagogicos do curso e
de cada segmento institucional que lhe sirva de suporte, além é claro da
avaliacdo individualizada de cada membro do corpo docente e uma

autoavaliacao proposta para cada académico.

A obtencdo dos resultados avaliativos do curso possibilitara um diagndstico
reflexivo sobre o papel desenvolvido pela Instituicdo no ambito interno e
externo, favorecendo a adogao de novas acgdes e procedimentos que atendam
as demandas do entorno social no qual esta inserida, contribuindo para a
construgdo de uma identidade mais proxima a realidade do ambiente em que

se localiza e a que se propode.



A avaliacao do Projeto Pedagdgico do Curso traz em si a oportunidade de
rupturas com a acomodacao e o previamente determinado, abre espaco para
se indagar qual a importancia do curso para a sociedade, a politica adotada em
sua implantacao e sua contribuicdo para a constru¢cao de uma sociedade mais

justa.

Projecbes e planejamentos de acdes curriculares, assim como procedimentos
de acompanhamento e avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Curso resultarao
principalmente de interagdes entre areas de conhecimento, 6rgao colegiado do
curso, NDE e dirigentes da IES e de avaliagbes continuadas sobre o processo

de construcao e reconstrugdo do conhecimento, em todas as suas variaveis.

O processo de autoavaliagdo do Projeto Pedagogico do Curso observara as
seguintes diretrizes: a autoavaliagdo do curso constitui uma atividade
sistematica e que deve ter reflexo imediato na pratica curricular; deve estar em
sintonia com o Processo de Autoavaliacdo Institucional; deve envolver a
participacdo da comunidade académica (docentes, discentes e técnico
administrativos), egressos, seus empregadores ou comunidade externa; deve

considerar os resultados do ENADE, CPC e avaliagbes do INEP.

Para que sejam apropriados, os resultados da autoavaliagao serao levados ao
conhecimento da comunidade académica por meio de comunicacao
institucional, resguardados os casos que envolverem a necessidade de sigilo

ético da coordenadoria de curso.

4. FUNCOES DA COORDENACAO DE CURSO DE
ADMINISTRACAO

Regulamentacéo: Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e



Regimento Institucional Sao atribuicdes da Coordenacgao de curso:

o Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso e do Nucleo
Docente Estruturante - NDE;

o Representar a Coordenadoria de Curso perante as autoridades e
orgaos da Instituicao;

o Elaborar o horario académico do curso e fornecer a Diretoria os
subsidios para a organizacao do Calendario Académico;

o Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do curso;

o Fiscalizar a observancia do regime académico e o cumprimento dos
programas e planos de ensino, bem como a execu¢ao dos demais
projetos da Coordenadoria;

o Acompanhar e autorizar estagios curriculares e extracurriculares no
ambito de seu curso;

o Homologar aproveitamento de estudos e propostas de adaptagoes de
Curso;

o Exercer o poder disciplinar no @mbito do curso;

o Executar e fazer executar as decisdes do Colegiado de Curso e as
normas dos demais érgaos da IES;

o Exercer as demais atribuigbes previstas no Regimento Institucional e
aquelas que Ihe forem atribuidas pelo Diretor Geral e demais 6rgaos
da Instituicao.

Entre orientar, coordenar e supervisionar as demais atribui¢coes da

Coordenacao do Curso inclui-se:

e Apoiar o NDE na realizacdo de ESTUDOS PERIODICOS
(SEMESTRAIS) e ELABORACAO DE RELATORIOS, que:



o Considerando o perfil do egresso constante no PPC, demonstre e
justifique a relagcdo entre a titulagcdo do corpo docente e seu
desempenho em sala de aula;

o Demonstre que a experiéncia profissional do corpo docente
possibilita o atendimento integral da demanda, considerando a
dedicacao a docéncia, o atendimento aos discentes, a participacao
no colegiado, o planejamento didatico e a preparacao e correcao
das avaliacOes de aprendizagem;

o Demonstre e justifique a relagdo entre a experiéncia no exercicio
da docéncia superior do corpo docente previsto e seu desempenho em
sala de aula, de modo a caracterizar sua capacidade para
promover acdes que permitem identificar as dificuldades dos
alunos, expor o conteudo em linguagem aderente ascaracteristicas
da turma, apresentar exemplos contextualizados com os
conteudos dos componentes curriculares, elaborar atividades

especificas para a promocado da aprendizagem de alunos com

dificuldades e avaliagdes diagnosticas, formativas e somativas,
utilizando os resultados para redefinicdo de sua praticadocente no
periodo, exercer lideranca e ter sua producéao

reconhecida;

o Demonstre adequacao das bibliografias basicas e complementares
dos componentes curriculares do curso.

o Colaborar no preenchimento anual do Censo da Educacgao
Superior, realizado pelo INEP;

o Controlar a frequéncia discente: apesar do controle diario da
frequéncia dos alunos ser responsabilidade dos professores, cabe
ao coordenador atuar nos casos de auséncias sistematicas para
atuar de forma a evitar a evasao escolar;



Controlar a frequéncia docente: acompanhar e garantir que o0s
professores estejam cumprindo a carga horaria de trabalho;

Criar/planejar com os docentes oportunidades para os estudantes
superarem dificuldades relacionadas ao processo de formacgao;

Divulgar os diferenciais do curso;
Estimular a extensao e a investigacao cientifica;

Fomentar a utilizacao de Tecnologias de Informacéao e
Comunicagao no processo ensino aprendizagem e de recursos
inovadores;

Fomentar novas ideias e inovagao no curso;

Indicar a contratacao de docentes e sua demissao: participar do
recrutamento e selegdo de novos docentes e apresentar a
Instituicdo a eles;

Indicar a necessidade de aquisicdo de livros, assinatura de
periodicos e compra de materiais especiais, de acordo com 0s
conteudos ministrados e as particularidades do curso, a partir
programa ou plano de ensino aprovado para cada;

Orientar a inscricao de estudantes habilitados ao Enade, no ano de
avaliagao do curso;

Liderar a elaboracéao e execucao do PPC;
Motivar docentes e discentes;

Orientar a vinculagao do curso com os desejos e anseios do
mercado de trabalho;

Planejar, estimular e acompanhar o desenvolvimento de
atividades complementares no curso;



o Participar nos processos decisérios do curso;

o Promover acdes de autoavaliacdo do curso, com o apoio do NDE,
em conformidade com o determinado pela CPA. Estimular a
participacao dos alunos, docentes e colaboradores do curso no
processo de autoavaliagao institucional;

o Auxiliar na incorporacao dos resultados da avaliagcao externa
(ENADE, avalia¢des in loco do INEP etc.) no relatorio de
autoavaliagao do curso;

o Realizar orientagdo académica dos estudantes;

o Supervisionar instalagoes fisicas, laboratorios e equipamentos
utilizados no curso;

o Verificar a qualidade das aulas com os alunos;

o Outras atribuicdes.

5. DIVISAO DE TAREFAS
Apoiardo a Coordenacao do Curso:

« Orgaos executivos

o Reitoria Académica

o Coordenacao de Investigacao Cientifica, Pés-Graduacao e
Extensao

o Diretoria Administrativo Financeira / Suporte em Informatica
o Orgaos de apoio

o Secretaria da Coordenacao de Curso
o Nucleo de Acessibilidade e Apoio Psicopedagogico (NAP)
o Secretaria Académica



o Ouvidoria

e Grupos de trabalho / comissdes / bancas de docentes, discentes,
técnicas ou mistas que tratam de temas especificos

o O NDE podera solicitar implantar Grupo de Trabalho ou Comissao
de Avaliacao Curricular, de Interdisciplinaridade; de Avaliacao
Integrada etc.

o Corpo Docente

o Orgaos de acompanhamento, consolidacéo e de atualizacdo do Projeto
Pedagdgico do Curso

o Nucleo Docente Estruturante (NDE)

o Orgao deliberativo

o Colegiado de Curso

6. INTEGRACAO COM A CPA

A Comissado Prépria de Avaliacdo (CPA) fornecera dados da autoavaliagdo
institucional e das avalicbes externas, que serao utilizados pela Coordenacgao,

NDE e Colegiado de Curso no planejamento das atividades e gestdo do curso.

Auxiliara, ainda, a elaboracao de planos de melhorias e dos relatérios de

autoavaliagao do curso.

7. PERIODO DE EXECUCAO

Semestral.



8. ACOES E CRONOGRAMA DE EXECUCAO SEMESTRAL

Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcdes Acles Periodicidade
efou Més o
Responsaveis 341516 Periodicidade
Convocar e presidir as Estabelecer a pauta das Colegiado de X| X| X - Colegiado de Curso: 2
reunides do Colegiado de reunides. Realizar as Curso NDE vezes por semestre e
Curso e do NDE. convocagoes. Coordenacao sempre que necessario.
Presidir as Reunides. de -NDE: 2 vezes por
Registrar as decisdes Curso semestre e sempre que
em atas. necessario.
Acompanhar e execucao das decisodes.
Representar a Participar da reunido do Conselho Superior. X Periodicidade
Coordenadoria de Curso regimental e sempre
perante as autoridades e gue necessario.
orgéos da IES. Quando requisitado, ser representante interno X| X| X| X| Permanente.
(6rgaos executivos, colegiados e comissoes)
e externo (reunides de classe, conselho,
eventos sociais etc.).
Elaborar o horario Elaborar proposta de grade horaria dos Coordenacao X
académico, auxiliar a diferentes periodos. de Curso
elaboragdo do Planejar e apresentar a Grade Corpo Docente
Calendario Académico Semanal, a cada semestre. Reitoria
Institucional. Definir e redefinir os grupos e turmas para Académica
diferentes atuacgoes académicas: aulas
presenciais; grupos de estudo etc.
Organizar e rever o planejamento do préximo
semestre.
Fornecer a Diretoria os subsidios para a Coordenacao X
organizacao do Calendario Académico de Curso
Institucional (definicdo de atividades, eventos | Reitoria
etc.). Académica
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Orientar, coordenar e
supervisionar as
atividades do curso:
Gerenciar e manter a
padronizacao do Projeto
Pedagogico do Cursoem
conformidade com os
principios

ilggtlitucionais descritos no

Coordenar e gerir estudos e discussoes
para redimensionar os alicerces da
construcao do PPC, considerando a(o):

- realidade socioecondmica e profissional da
regido de oferta do curso e as demandas da
sociedade;

- DCN e imposicdes legais vigentes;

- resultado da autoavaliag&o do curso;

- ambito institucional / PDI da Instituicao.

NDE

X

Permanente.

Semestralmente, informar:
Satisfacao Discente por
Disciplina Numero de
Exemplares da Bibliografia
Basica e Complementar
Disponibilizados

na Biblioteca
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Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcdes Acdes Periodicidade
efou L Més o
Responsaveis 3[ 4156 Periodicidade

Média de Alunos
por Componente
Curricular

Orientar, coordenar e Cuidar dos aspectos organizacionais do Coordenacao X| X| X Permanente.

supervisionar as ensino superior, tais como supervisionar de Curso

atividades do curso: atividades pedagdgicas e curriculares, (Apoio Docente) Supervisao das

Gerenciar e organizacao, conservagao e incentivo do uso atividades pedagogicas e

responsabilizar-se pela de materiais didaticos, equipamentos, TICs, curriculares,

coordenacéao dos laboratorio de informatica; e registro de organizacgao,

processos operacionais, frequéncia e notas. conservacao e incentivo

pedagogicos e de registro do uso de materiais

do curso. didaticos, equipamentos,
TICs, laboratério de
informatica:
-acompanhamento: diario;
- registro em controle:

mensal.
Registro de frequéncia e
notas:
-acompanhamento: diario;
- registro em controle:
mensal.
Orientar, coordenar e Acompanhar o processo de ingresso dos Académica Corpo X| Durante o processo

supervisionar as
atividades do curso:
Acompanhar as
formas de ingresso
No Curso.

Homologar aproveitamento
de
estudos e

discentes no curso, seja pelo sistema regular
de acesso, pelo modo de transferéncia
interna e/ou externa ou ainda para unidades
curriculares especificas.

Pronunciar-se sobre matricula, quando
necessario, e acompanhar o estudo do
processo de transferéncia de aluno, inclusive
no que se refere ao aproveitamento de
estudos e a dispensa de disciplina, para

Docente
Colegiado de
Curso

seletivo e periodo de
matricula e ajuste de
matricula.

Podera haver
consulta em qualquer
ocasiao.

Calcular:
Numero de Alunos
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propostas de

deliberacao superior.

Regularmente Matriculados

adaptacdes de

Ccurso.

Coordenar e Cobrar e organizar a confecgéo de planos Corpo X| Durante o
supervisionar as de ensino pelos docentes responsaveis Docente planejamento
atividades académicas pelas disciplinas. NDE académico, que
desenvolvidas pelo Verificar a consonancia dos planos de ensino | Reitoria antecede o periodo
corpo docente, eda Académica letivo.

buscando a
maximizacao da
qualidade.

programacéao das atividades das unidades
curriculares com o PPC e as DCNs.

Supervisionar os trabalhos dos professores, a
execucgao da programacéo prevista, as aulas
tedricas, praticas e

Ao longo do periodo letivo.
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Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcoes Acdes Periodicidade
efou _ Més o
Responsé_ve|s 3[4 516 Periodicidade
seus registros. Coordenacao
Verificar se estdo sendo colocadas em de Curso
pratica as atividades previstas no NAP
planejamento e a consonancia com os Coordenacao
registros individuais de atividade docente. de
Utilizar os registros individuais de atividade Investigagcéo
docente no planejamento e gestéo para Cientifica,
melhoria continua. Pos-
Graduacéao e
Extenséo
Reitoria
Académica
Verificar a qualidade das aulas com os Coordenacao X| X| X Ao longo do periodo letivo.
discentes. do Curso
NAP
Analisar os resultados da avaliacdo docente, NAP X| X De acordo com o
comunicar ao interessado o resultado NDE calendario da CPA.
individualizado, e propor a¢gdes de melhorias CPA
para serem incorporadas ao relatoério de Reitoria
autoavaliagao. Académica
Implantar medidas corretivas que se fazem
necessarias, acompanhando o resultado das
acdes de melhorias.
Ser responsavel pelo Planejar o acolhimento e docente e discente Coordenacgao
estimulo e controle da (recepgao dos membros da comunidade NAP
frequéncia dos docentes e | académica) e agdes de Reitoria
discentes. permanéncia e combate a evasao. Académica
Acolher discentes e docentes. Secretaria
Acompanhar o Académica
cumprimento do Diretoria
Académica
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calendario escolar,
definido pelo Conselho
Superior.

Estimular e acompanhar
as atividades que
envolvem o trabalho do
NAP da Instituicdo.

Dar suporte aos professores, alunos Apoio X| Ao longo do periodo letivo.
para o bom cumprimento de seus Docente

papéis especificos. NAP

Atuar junto ao NAP e encaminhar para ReitoriaAcadémica

atendimento pelo 6rgao, quando

necessario, professores e alunos.

Atender professores e alunos em Ouvidoria X| Permanente.

situagdes ndo previstas ocorridas no NAP Mensalmente

cotidiano. Reitoria quantificar:

Ouvir, resolver e encaminhar demandas de Académica Protocolos em Aberto

alunos para os respectivos setores.

(Solicitacdes dos
Discentes)
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Funcdes

Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Acdes Periodicidade
efou _ Més o
Responsé_ve|s 3[4 56 Periodicidade
Organizar, juntamente com a Secretaria da Secretaria da X| Durante o
Coordenacao e a Secretaria Académica, a Coordenacao planejamento
confec¢cao do Manual do Aluno. de Curso académico, que
Secretaria antecede o periodo
Académica letivo.
Diretoria
Académica
Estimular e supervisionar frequéncia Secretaria da X| X| X Acompanhamento diario.
docente e o cumprimento do horério Coordenacao
das aulas. de Curso Verificagdo mensal, para
NAP analisar: pontualidade
Secretaria Docente.
Académica
Acompanhar o registro de frequéncia | Secretaria da X| X| X Acompanhamento
discente (diarios de classe) e a assiduidade | Coordenacao de diario. Controle
discente a aulas e demais atividades. Curso mensal.
Detectar precocemente alunos faltantes. NAP
Com apoio do NAP, identificar causas da Secretaria Calcular (mensalmente,
infrequéncia e definir estratégia de resolugédo | Académica quando houver):

do problema, combatendo a evasao no
Curso.

Numero de Alunos no
Limite do Excesso de
Faltas

Numero de Alunos
com Desisténcia
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Buscar melhorias
metodoldgicas de
aprendizagem em sua
area e implementa-las em
Seu Curso:

o Metodologias Ativas

o Inovacgéo

Responsabilizar-se e
buscar contribuir para
gue ocorra envolvimento
do corpo docente com
novas metodologias,
estratégias e técnicas
pedagogicas.

Desenvolver reflexdes que garantam
aprendizagens significativas.

Estudar, pesquisar e selecionar assuntos
didaticos e incentivar troca de experiéncias
entre professores. Planejar e coordenar as
reunides pedagogicas.

Coordenar, juntamente com Diretoria
Académica e o NAP, o uso adequado de
TICs. Pode, inclusive, assistir a algumas
aulas durante o curso.

Visitar as salas de aula para detectar
problemas existentes e procurar
soluciona-los.

Acompanhar a implementacéo e o uso de
softwares no curso.

Propor e coordenar atividades de formacgéao
continua e de qualificacdo dos professores,
visando o

NDE

NAP
Diretoria
Académica

X

Ao longo do periodo letivo.
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Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcoes Acdes Periodicidade
efou L Més o
Responsaveis 3[41 506 Periodicidade
aprimoramento profissional em novas
metodologias, acessibilidade pedagogica,
estratégias e técnicas pedagodgicas, a
oportunidade de troca de experiéncias e
a cooperacao entre os docentes.
Buscar parcerias e Buscar e intermediar a realizacao de Coordenacao X| X| X| X| Permanente.
convénios para o curso. parcerias que beneficiem a comunidade de Investigacao Mensalmente:
académica e a sociedade: para bolsas de Cientifica, Pés- Verificar planilha de
Acompanhar a estudo, estagios, integragcdo empresa- Graduacéo e vigéncias dos convénios.
necessidade de renovar escola, intercambios, visitas técnicas, Extensao Informar Numero de
parcerias ou convénios. atividades de investigagao cientifica e Responsavel Convénios do Curso
extensao. pelos Estagios Listar Convénios
Reitoria
Académica
Participar das Acompanhar o desenvolvimento das NDE X| X| X| X| Ao longo do periodo letivo.
diretrizes e atividades nos estagios supervisionados, NAP
supervisionar o mesmo que nao obrigatério / analisar os Responsavel
trabalho do relatorios periddicos de frequéncia de alunos, | pelos Estagios
responsavel pelo atividades desempenhadas, orientagao por Reitoria
estagio. docente da IES e superviséo. Académica
Envolver instituicdes que concedem o
estagio na autoavaliagéo do curso -
adequacao da formagao as demandas
atuais e propostas de melhorias.
Coordenar o Acompanhar a elaboracao e aplicacao das Coordenacao de X| X| X
planejamento, avaliagdes, bem como o respeito aos seus Curso
(re)elaboracao e prazos de aplicacgéo. NAP
avaliacao das atividades Corpo Docente
de aprendizagem do
Curso. Acompanhar os instrumentos de avaliacdo e a | NDE X X| X
avaliagao formativa (inclui seus resultados). NAP
Acompanhar o progresso Cobrar elaboracéo de provas Corpo Docente
dos alunos e orientar a interdisciplinares e acompanhar sua
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oferta de componentes
curriculares para alunos
repetentes e para alunos
em dependéncia.

formulacéo.

Organizar provas substitutivas e organizar o
programa de reconducao da aprendizagem.

NDE
NAP
Corpo Docente
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Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcdes Acdes Periodicidade
efou L Més o
Responsave|s 3[ 4156 Periodicidade
Acompanhar o fechamento das Coordenacao X Calcular e listar:
notas, provas substitutivas e de Curso Numero de Disciplinas
aplicacao dos exames finais. Secretaria com Alto Grau de
Académica Corpo Reprovacéao Disciplinas
Docente com Alto Grau de
Reprovacao
Organizar as disciplinas em regime especial Secretaria X
oude Académica
dependéncia.
Propor a adogéo de Estimular utilizacao de recursos voltados a NAP X| X| X Ao longo do periodo letivo.
estratégias de avaliacdoe | acessibilidade metodoldgica e tecnologia da NDE
ensino adequadas a informac&o e comunicagcdo em sala de aula. Coordenacao
educacao inclusiva. Sugerir meios de atrair os alunos para as de Curso
Disseminar principios e aulas, expor aos professores como as aulas  |Secretaria
politicas que garantam a devem ser ministradas. Identificar Académica Corpo
incluséo social e assegurar | alternativas pedagdgicas, juntamente com os | Docente
condicbes de acesso e professores, que concorram para a inclusao
permanéncia a estudantes | das pessoas com deficiéncia e para reduzir a
com deficiéncias. evasao.
Analisar as provas ministradas, sob o
aspecto da acessibilidade.
Estimular e se Divulgar as atividades organizadas no curso Coordenacgéo de X| X| X| X| Permanente.
responsabilizar pela ou pela Instituicdo, e/ou por outras Curso Verificar mensalmente e
oferta e participagdo em instituicbes/ organizacdes (projetos de Coordenacao de consolidar em relatério
atividades investigacao cientifica, monitoria, projetos Investigacéo semestral: Numero de
complementares, de extensado, seminarios, simpasios, Cientifica, Pos- Atividades de Extenséo e
eventos e cursos de congressos, conferéncias, estagio Graduagao e Investigacéo Cientifica no
extensao. supervisionado extracurricular etc.). Extensao Curso (inclui eventos)
Diretoria Numero de Participantes
Estimular que se Académica em Atividades
diversifiguem as atividades Extracurriculares no
complementares, Curso (inclui
comunidade)
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assegurando que ocorra o
controle de sua realizacao.

Incentivar o engajamento dos docentes,
colaboradores e discentes na organizacao
de projetos na area do curso e/ou em
tematicas transversais (empreendedorismo,
inovacgdo, educacao ambiental, direitos
humanos, combate ao preconceito etc.).

NDE
Coordenacao
de Curso
Corpo Docente

Permanente.
Relatoério
semestral.

Numero de Participantes
em Atividades de:
Responsabilidade
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Funcdes

Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Acdes Periodicidade
efou _ Més o
Responsé_ve|s 3[4/ 506 Periodicidade
Reitoria Social,
Académica Empreendedorismo,
Inovacgdo, Educacgéao
Ambiental e
Sustentabilidade, Direitos
Humanos, Combate ao
Preconceito
Organizar eventos e convidar palestrantes. Coordenacao de X| X| X| X| Permanente.
Curso Relatorio
Coordenacao de semestral.
Investigacao
Cientifica, Pos-
Graduacao e
Extenséo
Diretoria
Académica
Acompanhar o desenvolvimento de Coordenacao de Permanente.
projetos de investigacao cientifica e Curso Relatorio
extensao, com relatérios periddicos de Coordenacgao de semestral.
atividades exercidas. Investigacao
Cientifica, Pos-
Graduacgéao e
Extenséo
Diretoria
Académica
Incentivar o envolvimento discente nas Coordenacgao X X| X Ao longo do periodo letivo.
atividades extracurriculares disponibilizadas de
pela IES ao aluno do curso. Investigacao
Cientifica,
Pos-
Graduacao e
Extenséo
Diretoria
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Académica

Acompanhar o relatério periddico das Responsavel Ao longo do periodo
atividades complementares, junto ao pelas Atividades letivo. Controle
responsavel pelas atividades Complementares mensal.

complementares.

Relatério semestral.

Supervisionar as instalacdes
fisicas, laboratorios e

Definir adequadas condi¢oes de infraestrutura
das salas
de aula.

Corpo Docente
Diretoria
Académica

X

Durante o planejamento

académico, que antecede o
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Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcdes Acdes Periodicidade
efou _ Més o
Responsé_ve|s 341506 Periodicidade
equipamentos do curso. Diretoria periodo letivo.
Administrativo
Financeira
Sugerir equipamentos e NDE X| Durante o
materiais/softwares para as aulas praticas. Corpo Docente planejamento
académico, que
antecede o periodo
letivo.
Providenciar as demandas necessarias Diretoria X| X| X Ao longo do periodo letivo.
para a manutengao de condigdes de bom Administrativo
funcionamento da sala dos professores. Financeira /
Suporte em
Informatica
Acompanhar a utilizagdo do laboratério Diretoria X| X| X Ao longo do periodo
especifico nas atividades praticas do curso. Administrativo letivo. Mensalmente
Financeira / divulgar: Ocupacao de
Suporte em Laboratérios por Aulas
Informatica Ocupacao de
Coordenacao de Laboratérios por
Curso Discentes
Cobrar relatérios de manutencao. Suporte em Semanal.
Informatica /
Infraestrutura
Cobrar relatérios de uso de acervo da Bibliotecaria X| X| X| X| Mensal.
biblioteca por Relatério semestral.
alunos e docentes, a fim de incentivar sua
utilizaco.
Supervisionar a elabora¢ao do Relatério de Biblioteca X| Durante o
Adequacao da Bibliografia. NDE planejamento
académico, que
antecede o periodo
letivo.
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Indicar compra ou aquisicéo de livros e
equipamentos.

Corpo
Docente

NDE

Reitoria
Académica
Diretoria
Administrativo
Financeira

Durante o
planejamento
académico, que
antecede o periodo
letivo.
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Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcoes Acdes Periodicidade
efou Més o
Responsé_veis 3[4 5] 6 Periodicidade
Indicar para contratagao Verificar a necessidade de novas Coordenacao de X| Durante o
ou demissdo os docentes contratagdes docentes. curso planejamento
do curso, mediante Solicitar admissdes de técnicos de Reitoria académico, que
resultado de processo atividades de apoio didatico do curso. Académica antecede o periodo
seletivo e ouvida a Coordenar a selegdo dos docentes do curso, letivo.
Reitoria Académica. bem como o acompanhamento de suas
Coordenar o processo de atividades.
selecéo dos professores do | Indicar necessidade de desligamento docente.
curso. Organizar a planilha docente e enviar as Coordenacao X| X| X| X| Controle mensal.
informacdes ao setor de recursos humanos de Curso
(horas de trabalho e detalhamento). Diretoria
Administrativo
Financeira
Promover acdes de Corresponsabilizar-se pela permanente CPA X| X| X| X| Permanente.
autoavaliacao do curso, Sensibilizacao - estimular a participacdo dos | Corpo
com o apoio do NDE, em alunos, docentes, preceptores e Docente
conformidade com o colaboradores do curso no processo de Corpo Técnico
determinado pela Comissdo | autoavaliagao institucional. Administrativo
Propria de Autoavaliagdo Colaborar na divulgacéo e aplicagdo dos CPA X| X| X| X| De acordo com o
(CPA). Estimular a instrumentos de avaliag&o. Corpo calendario da CPA.
participagao dos alunos, Atuar na incorporac¢ao dos resultados das Docente
docentes e colaboradores | avaliagdes externas no relatorio de Corpo Técnico
do curso no processo de autoavaliacdo do curso e institucional. Administrativo
autoavaliacao institucional. | Participar das analises dos resultados
obtidos, da definicdo das acbes de
melhorias e de suas implementacgoes.
Apoiar a divulgacao dos resultados.
Contribuir para a apropriagao dos
resultados pelos diferentes segmentos
da comunidade académica
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Ser corresponsavel pela
inscri¢do de alunos
regulares e irregulares nas
avaliagbes nacionais, nos
termos legais.

Indicar estudantes ingressantes e
concluintes habilitados ao ENADE
(vinculado ao curso, independente da
sua situacao de matricula - com
matricula trancada ou afastado).

Coordenacao
de Curso
Reitoria
Académica

De acordo com o ciclo
avaliativo do SINAES, do
calendario INEP/MEC
e/ou do 6rgao especifico.
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Orgéo de Apoio

Cronograma Semestral ou

Funcoes Acdes Periodicidade
efou Més o
Responsé_veis 3[4/ 506 Periodicidade
Incentivar para o bom Identificar todos os estudantes em situacao CPA
desempenho dos discentes | irregular junto ao ENADE. Adotar os Coordenagéo do
nas avaliagdes nacionais, procedimentos necessarios para a curso
como Exame Nacional de regularizagao.
Desempenho de Acompanhar com a Reitoria Académica e
Estudantes (ENADE); e monitorar o0 desempenho dos alunos no
comprometer-se com o bom | ENADE.
desempenho do curso nas | Observar o que se programa para
demais melhorar o desempenho discente.
avaliagoes.
Zelar pelo Coordenar as atividades para o Coordenacao De acordo com o ciclo
reconhecimento do reconhecimento e renovacgéo do curso. de Curso avaliativo do SINAES e 0
Curso e renovagao Organizar a ficha docente, conforme NDE calendario INEP/MEC.
periodica desse demandado pelas atividades de regulacéo Reitoria
processo por parte do do MEC. Académica
INEP/MEC. Colaborar com os demais gestores da IES e CPA
a CPA no fornecimento de informacgdes
solicitadas pelo INEP.
Ser corresponsavel Divulgar o curso, sendo profundo Coordenacao X| X| X| X| Permanente.
pela divulgacao do conhecedor de seus diferenciais. de Curso
curso. Incentivar e animar alunos e professores, Reitoria
inclusive exaltando a IES fora dos seus Académica
dominios.
Ser referéncia na area e proferir palestras e
cursos, ministrar oficinas e participar em
bancas, divulgando o curso e contribuindo
para a consolidagao da excelente imagem
institucional.
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Outras fungdes/acoes. Atender aos alunos. Atender aos Coordenacéo X| Permanente.
professores. de Curso
Apreciar todos os requerimentos formulados Ouvidoria
pelos alunos e professores, nao previstos
neste regulamento. Encaminhar ao
Colegiado do Curso os recursos e
apelacdes efetuados aos atos da
coordenacao.
Apoiar o NDE na RELATORIO DE ESTUDO DO CORPO NDE X| Semestral,
elaboragdo de estudos e DOCENTE precedendo o
RELATORIOS. - perfil do egresso, titulagdo do corpo Coordenacao semestre letivo.
docente e desempenho em sala de de Curso

aula;
- experiéncia profissional do corpo docente;

Relatar Perfil Docente -
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Funcdes

Acbes

Orgéo de Apoio
e/ou
Responsaveis

Cronograma Semestral ou
Periodicidade

Més

3

4

5

6

Periodicidade

atendimento integral da demanda;

- experiéncia no exercicio da docéncia
superior do corpo docente; desempenho em
sala de aula.

ESTUDO DE ADEQUAGAO DAS
BIBLIOGRAFIAS BASICAS E
COMPLEMENTARES

Bibliotecaria
Reitoria
Académica
Coordenacao de
curso

Formacao Académica,
Titulagdo e Regime de
Trabalho
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9. ACOMPANHAMENTO DAS ACOES

1°) Situacao da Acao, sendo opgoes:

o Prevista: significa que a agdo nao iniciou, mas ainda pode ser executada no

prazo

o Iniciada: significa que a agc&o esta dentro do prazo, mas ainda néo foi
executada

o Concluida: significa que a acao foi executada e concluida dentro do prazo

o Cancelada: significa que a acdo nao sera mais executada (seria excluida dos
planos)

o Atrasada: significa que a agado sera executada, mas o prazo nao sera cumprido

2°) Justificativas/Observagdes

Deve ser incluida justificativa para atrasos e cancelamentos e observagdes que
forem necessarias. Sugere-se realizar uma explicacdo breve e informativa.

Por meio da analise deste Plano de Acéao e dos relatorios produzidos, sera possivel
verificar se os objetivos foram alcancados, a necessidade da definicdo de acbes
corretivas ou providéncias para que os desvios significativos sejam minimizados ou

eliminados.

10. DOCUMENTOS E INDICADORES DE ATUACAO DA COORDENACAO
DE CURSO (A SEREM DIVULGADOS)

O O O O O

O O O O O O

Relatorio de Gestao da Coordenacao de Curso

Projeto Pedagdgico do Curso

Matriz Curricular

Plano de Ensino ou Programas das Unidades Curriculares (semestral)
Pautas/Diarios de Controle Académico (Frequéncia, Notas - pode ser
utilizado sistema)

Regulamentos do Curso

Calendario Académico

Relatorio da Bibliografia Basica e Complementar do Curso (NDE)
Atas das Reunides dos Orgéos (NDE e Colegiado de Curso)
Titulacdo do Coordenador do Curso

Regime de Trabalho do Coordenador do Curso
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Indicadores:

O O O O O O OO OO0 O O

O O O O

(@]

Numero de Alunos Regularmente Matriculados

Numero de Alunos no Limite do Excesso de Faltas

Numero de Disciplinas com Alto Grau de Reprovagao

Disciplinas com Alto Grau de Reprovacgao

Numero de Alunos com Desisténcias Recorrentes

Numero de Convénios do Curso

Pontualidade Docente

Perfil Docente - Formacao Académica, Titulacdo e Regime de Trabalho
Protocolos em Aberto (Solicitagées dos Discentes)

Satisfacao Discente por Disciplina

Satisfacdo Discente com a Coordenagao do Curso

Numero de Exemplares da Bibliografia Basica e Complementar
Disponibilizados na Biblioteca

Média de Alunos por Componente Curricular

Ocupacao de Laboratérios por Aulas

Ocupacao de Laboratérios por Discentes

Numero de Atividades de Extensao e Investigagcéo Cientifica no Curso
(inclui eventos)

Numero de Participantes em Atividades de: Responsabilidade Social
Empreendedorismo, Inovacdo, Educacdo Ambiental e Sustentabilidade,

Direitos Humanos, Combate ao Preconceito
Numero de Participantes em Atividades Extracurriculares no Curso
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