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PLANO DE ACAO

1. OBJETIVO

Permitir o acompanhamento do desenvolvimento das funcdes da Coordenacdo do Curso, de
forma a garantir o atendimento a demanda existente e a sua plena atuacdo, considerando a
Gestao do Curso, que inclui a:

® Presidéncia do Colegiado de Curso;
® Presidéncia do Nucleo Docente Estruturante (NDE);

® Relagdo com os docentes;
® Relagdo com os discentes;

e Representatividade no conselho Superior. E

promover:

e Uma formacao inicial de qualidade, baseada nos principios e acdes da Gestdo do
Curso de forma democratica e coletiva.

e Uma convivéncia harmoniosa entre todos os segmentos da comunidade escolar
através de acdes pautadas no didlogo, valorizacdo, respeito e justica.

e Desenvolver projetos que promovam a interacao da IES e comunidade, de forma
a ampliar os espacos de participacdo, de democratizacdo das relagcGes, de acesso
ao saber e de melhoria das condi¢es de vida da populacgdo.

® A construcdo de estratégias pedagodgicas de superacdo de todas as formas de
discriminacdo, preconceito e exclusdo social e de ampliacdo do compromisso
ético-politico com todas as categorias e classes sociais.

2. REGIME DE TRABALHO DA COORDENAGAO DO CURSO

A Coordenagdo do Curso dedicara regime de trabalho integral ao curso, compreendendo a
prestacao de 40 horas semanais de trabalho na Instituicdo, nele reservado o tempo para a
Coordenagao do Curso.

O coordenador do curso é o responsavel pela gestdo do curso, pela articulagdo entre os
docentes, discentes, com representatividade nos colegiados superiores.

Com suas atribuicdes definidas no Regimento Institucional, o coordenador serd a
responsdvel por toda organizacdo do curso, bem como sua avaliacio e propostas de
melhorias juntamente ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o érgdo colegiado do curso,
presidindo-os. A atuacdo 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.) serd imprescindivel para o curso atingir
0s seus objetivos.

O regime de trabalho integral do coordenador do curso, aliado a sua formacdo e experiéncia
profissional e académica, possibilita o pleno atendimento da demanda, considerando a



gestdo do curso, a relacdo com os docentes, discentes, e a representatividade no colegiado
superior.

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

A gestdo do curso foi planejada considerando a autoavaliacdo institucional e o resultado das
avaliagBes externas como insumo para aprimoramento continuo do planejamento do curso,
com previsdo da apropriacdo dos resultados pela comunidade académica e delineamento de
processo autoavaliativo periddico do curso, conforme descrito a seguir.

Na gestdo do curso ocorrerd efetiva integracdo entre as suas diferentes instancias de
administracdo académica, envolvendo discentes e docentes. Essas instancias serdo
representadas pelo coordenador de curso, Nucleo Docente Estruturante (NDE), os quais
convergirao para o Colegiado de Curso.

O NDE do curso é o responsavel pelo processo de concepcdo e atuara na consolidacdo,
avaliacio e continua atualizacdo e aprimoramento do Projeto Pedagdgico do Curso. E
composto por 5 (cinco) docentes, preferencialmente com titulacdo académica obtida em
programa de pods-graduacdo stricto sensu. Dentre os membros do NDE, ha o coordenador.
Em ultima analise, o NDE orientard e dara suporte na implantacdo do projeto pedagdgico como
um todo, atuando no acompanhamento, na consolidagao e na atualizagdo do PPC, realizando
estudos e atualizacdo periddica, verificando o impacto do sistema de avaliacdo da
aprendizagem na formacdo do estudante e analisando a adequacdo do perfil do egresso,
considerando as diretrizes e as novas demandas do mundo do trabalho. Em sua atuagao
colaborard com a autoavaliacgdo do curso (por meio de seus estudos) e considerara
permanentemente o resultado da avaliacdo interna do curso.

A Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) sera responsavel pela realizacdo da avaliagcdo interna
do curso, elaborando relatérios que auxiliard os coordenadores na gestdo académica do
curso, incorporando, inclusive, os resultados das avaliagdes externas. A avaliacdo interna do
curso compreende os aspectos da organizacdo didatico-pedagogica, da avaliagdo do corpo
docente, discente e técnico-administrativo e das instalagGes fisicas. Os gestores do curso e
da IES, egressos e comunidade externa (empregadores, participantes de projetos de
extensdo etc.), também participam da avaliacdo. Nas analises dos resultados do ENADE, das
avaliacbes in loco do curso e da avaliacdo interna, a CPA contard com o apoio do
coordenador e do Nucleo Docente Estruturante. Em detectando fragilidades académicas, a
CPA incorporara ao seu relatdrio, propora acdes de melhorias junto as instancias superiores,
e apoiard a gestdo do curso na implantacdo das medidas corretivas que se fazem necessarias,
acompanhando o resultado das agdes de melhorias.

O processo avaliativo é democratico e garante a participagao de todos os segmentos
envolvidos como forma da construcdo de uma identidade coletiva. Em especifico, os
instrumentos avaliativos destinados aos discentes sdo organizados de forma a contemplar



aspectos didatico-pedagdgicos do curso e de cada segmento institucional que |he sirva de
suporte, além é claro da avaliagao individualizada de cada membro do corpo docente e uma
autoavaliacdo proposta para cada académico.

O processo de autoavaliacdo do Projeto Pedagdgico do Curso observara as seguintes diretrizes:
a autoavaliacdo do curso constitui uma atividade sistematica e que deve ter reflexo
imediato na pratica curricular; deve estar em sintonia com o Processo de Autoavaliagao
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, CPA e avaliagdes do INEP.

Para que sejam apropriados, os resultados da autoavaliagdo serao levados ao conhecimento
da comunidade académica por meio de comunicagdo institucional, resguardados os casos
qgue envolverem a necessidade de sigilo ético da coordenadoria de curso.

4. FUNCOES DA COORDENACAO DE CURSO

Regulamentacdo: Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e Regimento Institucional.
Sdo atribuicGes da Coordenacdo de Curso:
e Dinamizar a filosofia educacional do Curso e da Faculdade

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

e Atuar como elemento de articulagdo entre Direcdo, professores, alunos do
curso e mercado profissional da area;

e Elaborar e/ou alterar o Projeto Pedagdgico do curso juntamente com o NDE,
Colegiado e demais professores, bem como responder pela sua
implementacao;

e Elaborar o hordrio de aulas do curso, colaborando para o cumprimento do
calenddrio, prazo de entrega de notas e planos de aprendizagem,
assiduidade e pontualidade dos professores e fornecer a Diretoria;

e Orientar e acompanhar os docentes recém-contratados na adequagao dos
conteldos e processos pedagogicos, de modo a atingir o perfil previsto para
o egresso do curso;

® Acompanhar a edigdo de normas educacionais e comunicar qualquer
alteracdo referente ao curso as instancias superiores, para a tomada de
decisdes, se for o caso;

e Gerenciar o curso de modo geral, nas suas funcGes especificas em
colaboracdo com a Direcdo;



e Elaborar as politicas, diretrizes e normalizagao do estagio do curso, Trabalho de
Conclusdo do Curso, Atividades Curriculares de Extensdo e Atividades
Complementares, das estratégias e da abertura de frentes para sua realizacdo,
observada a legislagdo pertinente e encaminhando ao Colegiado para aprovacao;

e Manter os registros das atividades do curso e dos dados histdricos, referentes
as matrizes curriculares, planos de aprendizagem, sempre com cépia para a Direcao
Académica, bem como repassar toda a documentacdo quando encerrada suas
atividades;

e Avaliar os resultados das atividades pedagdgicas, indices de aprovagcdo em
avaliagOes internas e externas, por exemplo, o ENADE e providenciar reformulagdes
adequadas no curso, quando for o caso;

e Analisar e pronunciar-se acerca de todos os assuntos didatico-pedagdgicos do
curso, homologar o aproveitamento de estudos e propostas de adaptacdes
de curso, bem como supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino
aplicados pelos docentes, orientando-os sobre a selecdo e execucdo e sobre o
material didatico, para assegurar a eficiéncia do processo educativo;

e Cooperar na divulgacdo e aplicacgo de avaliagbes e diagndsticos
permanentes e participativos, na Avaliagdo Docente semestral e Avaliagdo
Institucional interna;

e Organizar o Processo de Reconhecimento ou Renovac¢do de Reconhecimento do Curso
sob a sua responsabilidade e auxiliar na organizacio do Processo de
Recredenciamento Institucional;

e Orientar os discentes, sempre que necessario, sobre as normativas e atividades
do curso;

® Incentivar o aperfeicoamento docente quanto aos programas de capacitagdo e
atualizacdo interno e externo;

e Promover a divulgacdo das atividades e dos objetivos do curso, da missdo e dos
valores da faculdade;

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

e Exercer as demais atribui¢des previstas no Regimento Institucional e
aquelas que |he forem atribuidas pela Direcao e demais érgdos da
Instituicao.

No item: analisar e pronunciar-se acerca de todos os assuntos didatico-pedagdgicos do
curso, homologar aproveitamento de estudos e propostas de adaptacdes de curso, bem
como supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados pelos docentes,



orientando-os sobre a selegcdo e execugdao e sobre o material didatico para assegurar a
eficiéncia do processo educativo;

Inclui-se:

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

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

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

v Demonstre e justifique a relacdo 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
conteldo em linguagem aderente as caracteristicas da turma,
apresentar exemplos contextualizados com os conteddos dos
componentes curriculares, elaborar atividades especificas para a
promoc¢do da aprendizagem de alunos com dificuldades e avaliacGes
diagnésticas, formativas e somativas, utilizando os resultados para
redefinicdo de sua pratica docente no periodo, exercer lideranca e ter
sua producgdo reconhecida;

v Demonstre adequacdo das bibliografias basicas e complementares
dos componentes curriculares do curso.

® Colaborar no preenchimento anual do Censo da Educacdo Superior,
realizado pelo INEP;

e Controlar a frequéncia discente: mesmo sendo o controle didrio
da frequéncia dos alunos responsabilidade dos professores, cabe
ao coordenador atuar nos casos de auséncias sistematicas para
atuar de forma a evitar a evasdo escolar;

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

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

e Fomentar a utilizagdo de Tecnologias de Informacdo e Comunicagdo no processo
ensino aprendizagem e de recursos inovadores;



Indicar a contratacdo de docentes e sua demissdao se for o caso; organizar e
participar do recrutamento e selecdo de novos docentes;

Indicar a necessidade de aquisicdo de titulos, assinatura de periddicos e
aquisicdo de materiais especiais, de acordo com os conteldos ministrados e as
particularidades do curso, a partir do programa ou plano de aprendizagem;

Organizar e orientar a inscricdo de estudantes habilitados ao Enade, no ano de
avaliagao do curso;

Supervisionar instalagbes fisicas, laboratérios e equipamentos utilizados no
Ccurso;

5. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Orgios da estrutura da faculdade

Direcdao Académica

Direcdo Administrativa;

Coordenacao de Curso;

Coordenacao Pedagdgica e Nucleo de Apoio Psicopedagégico;

Secretaria Académica;

Coordenacdo Pedagdgica e Nucleo de Apoio Psicopedagégico;
Secretaria Académica;

Comité de Gestao;

Nucleo Docente Estruturante (NDE);

Colegiado de Curso

Org3dos suplementares e de apoio:

Coordenacao Pedagdgica e Nucleo de Apoio Psicopedagogico;
Secretaria Académica;

Nucleo de Estudos Orientados- NEO



e Biblioteca;
e Quvidoria;
e Setor de Tecnologia da Informacdao e Comunicacdo;

e Qutros

6. INTEGRACAO COM A CPA

A Comissdao Prépria de Avaliacdo (CPA) fornecerd dados da avaliagdo docente semestral e
autoavaliacdo institucional que serdo utilizados pela Coordenacdo, NDE e Colegiado de Curso
no planejamento das atividades e gestdo do curso, bem como os resultados dos relatérios de
autoavaliacdo do curso, resultados das avaliagcbes externas do curso, Enade e exames da
area, para elaboracdo de planos de melhorias, se forem o caso.

7. PERIODO DE EXECUCAO

Semestral.



semestre do
curso:

representantes, ocorréncias.
- Reunido Pedagdgica com os

Corpo Docente

8 ACOES F CRONOGRAMA DE EXECUCAQ SEMESTRAL
3 Cronograma Semestral ou Periodicidade
Orgao de Apoio
Funcdes Acbes e/ou Més Periodicidade
Responsaveis Jan] Fev. | Mar | Abr.| Mai Junl :‘u
Convocar e Estabelecer a pauta das reunides. Colegiado de Colegiado de Curso: 1 vezes por semestre
presidir as Realizar as convocagdes. Curso e sempre que necessario.
reunides do Presidir as Reunides. NDE: 1 vez por semestre (durante o
Colegiado de Registrar as decisdes em atas. NDE X X periodo letivo) e sempre que necessario.
Curso e do NDE. | Acompanhar e execugio das decisdes.
Coordenagdo do
Curso
Representar o ] Reunides de planejamento com a equipe | Diregao Periodicidade regimental e mensal.
Curso  perante |de gestdo académica e gestdo Académica
as autoridades e | administrativa
6rgdos da IES. Coordenacdo X X X X X X
Pedagdgica
Coordenacdo do
curso
Quando for requisitado, ser o Permanente e sempre que necessario.
representante interno (érgaos
executivos, colegiados e comissdes) e X X X X X X
externo (reunides de classe, conselho,
eventos sociais etc.).
Planejamento - Reunido com alunos: regras e Coordenacgao do
das a¢Oes para o | manual do aluno, elei¢ao dos curso X




professores, organizagdo de palestras e
oficinas — Programa de Formacgao
Docente;

Preenchimento do Blackboard
e Ischolar, elaboracdo de atas e Plano
de trabalho docente.

- Semana de recepc¢ao dos calouros
Analise de Vida Escolar dos
alunos de transferéncia/portador de
diploma

- Reuniao com colegiado

Elaboracao do caderno de
provas ENADE.

Coordenador de
curso
Coordenacao
Pedagodgica
Secretaria

Cronograma de Aula, apds
aprovacao da Coordenacao.

Prazo Final para Matricula e
Analise de Vida Escolar.

Recebimento dos arquivos da
Al para a coordenagdo (enviar o arquivo
da Prova Al e a Segunda Chamada)
Aplicacdo da Avaliagdo
Transversal - Simulado Enade para
alunos Veteranos

- Analise Pedagdgica das Avaliagdes Al.
Langamento das Notas da
Avalia¢do Transversal no Sistema
(ENADE).

Divulgacdo Encontro das
Disciplinas Online

Coordenacdo do
curso

Corpo Docente

Coordenador
Pedagadgico

Secretaria




- Periodo de AvaliagcGes
A1 (incluindo disciplinas On line)

- Encerramento do Protocolo
para a Avaliacdo de 22 Chamada da
Al.

- Ultimo dia paralancamento
das notas da Avaliacdo Al.

Coordenacdo do
curso

Corpo Docente

Coordenacao
Pedagdgica

- Prova de Segunda Chamada da Al

- Divulgacao Encontro das
Disciplinas Online

- Aplicacdo de Avaliacdo
Transversal — (Simulado Enade) para
alunos Calouros e Segunda Chamada
para Veteranos.

- Recebimento dos arquivos da
A2 para a coordenacdo (enviar o arquivo
da Prova A2, Segunda Chamada e Exame
Especial)

Coordenacdo do
curso

Corpo Docente

Coordenacao
Pedagdgica

- Andlise Pedagdgica das Avalia¢des A2.
- 32 Encontro Presencial

das Disciplinas Online

- Periodo de Avalia¢des

A2 (incluindo disciplinas On line)

Coordenacao do
curso

Corpo Docente

Coordenacao
Pedagdgica

- Encerramento do Protocolo
para a Avaliacdo de 22 Chamada da
A2.

- Prova de Segunda Chamada da A2
- Protocolo para realizagao do
Exame Especial

Coordenacdo do
curso

Corpo Docente




- Aplicacdo do Exame Especial
(conforme cronograma de
disciplinas)

- Entrega na Sala de
Professores ou Coordenacao de
Documentos — Atas e Vista de Provas.
- Divulgacdo dos Resultados Finais

Coordenacao
Pedagdgica

Elaborar o horério
do curso, analisar
e elaborar o
Calendario
Académico
Detalhado, do
curso.

- Elaborar proposta de grade
horaria dos diferentes periodos.

- Planejar e apresentar a Grade
Semanal, a cada semestre.

- Definir e redefinir os grupos e
turmas para diferentes atuagées
académicas: aulas presenciais; grupos
de estudo etc. Organizar e rever o
planejamento do

préximo semestre.

Coordenacdo do
Curso

Corpo Docente

Direcao
Académica

Elaboragdo e organizagdo do Calendario

Académico Detalhado do curso (defini¢do
de atividades, eventos etc.) com base no

calendario académico institucional.

Coordenacdo do
Curso
Coordenacdo
Pedagdgica
Direcao
Académica




Orientar,
coordenare
supervisionar as
atividades do
curso:
Gerenciar e
manter a
padronizagao do
Projeto
Pedagdgico do
Curso em

Coordenar e gerir estudos e discussdes
para redimensionar os alicerces da
construgdo do PPC, considerando a :

- Realidade socioeconémica e
profissional da regido de oferta do
curso e as demandas da sociedade;

- DCN e imposicoes legais vigentes;

- Ambito institucional / PDI da Instituicdo.

Coordenacdo do
Curso

NDE

Semestralmente, informar:
Numero de Exemplares da
Bibliografia Basica e
Complementar Disponibilizados na
Biblioteca

conformidade
com os principios
institucionais
descritos no PDI e
legislacdo da
area.




Orientar,
coordenar e
supervisionar as
atividades do
curso:

Gerenciar e
responsabilizar-se
pela coordenacdo
dos processos
operacionais,
pedagdgicos e de
registro do curso.

Cuidar dos aspectos organizacionais do
ensino superior, tais como supervisionar
atividades pedagdgicas e curriculares,
organizagao, conservacao e incentivo do
uso de materiais didaticos,
equipamentos, TICs, laboratdrios do
curso e laboratdério de informatica; e
registro de frequéncia e notas.

Coordenacao de
Curso
(Apoio Docente)

Permanente.

Supervisdo das atividades pedagdgicas e
curriculares, organizag¢do, conservagao e
incentivo do uso de materiais didaticos,
equipamentos, TICs, laboratdrio de
informatica:

- Acompanhamento: diario (ISCHOLAR);
- Conteudos langados: mensal.

Registro de frequéncia:
- Acompanhamento: diario (ISCHOLAR);
- Registro em controle: mensal.

Registro de notas:
- Acompanhamento: diario (ISCHOLAR);
- Registro em controle: bimestral.

Orientar,
coordenar e
supervisionar as
atividades do
curso:
Acompanhar as

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

Secretaria
Académica;
Corpo Docente

Colegiado de
Curso

Durante o processo seletivo e periodo de
matricula e ajuste de matricula.

Poderd haver consulta em
qualquer ocasido.

Calcular niumero de alunos regularmente
Matriculados.




formas de
ingresso no curso.

Homologar
aproveitamento
de estudos e
propostas de
adaptacoes de
curso.

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 deliberagdo superior.

Coordenar e
supervisionar as
atividades
académicas
desenvolvidas
pelo corpo
docente,
buscando a
maximizagdo da
qualidade.

Cobrar e organizar a confec¢do de
planos de aprendizagem pelos docentes
responsaveis pelas disciplinas. Verificar
a consonancia dos planos de
aprendizagem e da programacao das
atividades das unidades curriculares
com o PPC e as DCNs.

Corpo Docente
NDE

Diretoria
Académica

Coordenacdo do
Curso

Durante o planejamento académico.

Supervisionar os trabalhos dos
professores, a execugdo da programagdo
prevista, as aulas tedricas, praticas e seus
registros.

Verificar se estdo sendo colocadas em
pratica as atividades previstas no
planejamento e a consonancia com os
registros individuais de atividade
docente. Utilizar os registros individuais
de atividade docente no planejamento e
gestdo para melhoria continua.

Secretaria
Académica

Nucleo de Apoid
Psicopedagdgico
Social (NAPPSU)

Coordenacao
do Curso

Ao longo do periodo letivo.
Registro de aulas praticas:

- Relatério de controle: mensal.




Fungdes

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Orgdo de
Acdes Apoio efou Més o
Responséveis| jan. | Fev. | Mar. | Abr.| Mai | sun. | ul. Periodicidade
Verificar a qualidade das aulas com os Nucleo de Ao longo do periodo letivo.
discentes. Apoio
Psicopedagogi X X X X X
co e Social
(NAPPSU)
Analisar os resultados da avaliacao NAPPS De acordo com o calenddrio da CPA.
docente, comunicar ao interessado o
resultado individualizado, e propor a¢des | y NDE
de melhorias para serem incorporadas ao
relatério de autoavaliacdo. CPA X X
Implantar medidas corretivas que se
fazem necessarias, acompanhando o . .
N . Diretoria
resultado das acGes de melhorias. .
Académica
Ser responsavel Planejar o acolhimento e docente e Secretaria Permanente.
pelo estimulo e discente (recep¢do dos membros Académica
controle da da comunidade académica) e agdes Durante o periodo letivo.
frequéncia dos de permanéncia e combate a NAPPSU X
docentes e ~
discentes. evasao. . .
Diretoria

Académica




Acompanhar o
cumprimento do
calendario
escolar, definido
pelo Conselho
Superior.

Estimular e
acompanhar as
atividades que
envolvem o
trabalho do
NAPPSU da
Instituicao.

Acolher discentes e docentes.

Secretaria
Académica

Diretoria
Académica
Coordenacao
Académica

Permanente.

Durante o periodo letivo.

Dar suporte aos professores, alunos para
0 bom cumprimento de seus papéis
especificos.

Atuar junto ao NAPPSU e encaminhar
para atendimento pelo érgdo, quando
necessdario, professores e alunos.

Apoio
Docente
Apoio
discente
Coordenacao
Pedagdgica e
NAPPSU

Diretoria
Académica

Ao longo do periodo letivo.

Atender professores e alunos em
situa¢des nado previstas ocorridas

no cotidiano.

Ouvir, resolver e encaminhar demandas
de alunos para os respectivos setores.

Ouvidoria

NAPPSU

Diretoria
Académica

Coordenacao
Pedagdgica

Permanente. Mensalmente
qguantificar: Protocolos em
Aberto (Solicitacbes dos
Discentes)




Fungdes

Orgio de Apoio

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Acdes e/ou Més
Responsaveis | jan| Fev. | Mar | Abr.| mai | Jun. [sul. Periodicidade
Organizar, juntamente com a Coordenacdd Coordenacdo Durante o planejamento académico, que
Pedagdgica e Direcdo Académica, {do Curso antecede o periodo letivo.
confeccdao do Manual do Aluno.
Coordenacao X X
Pedagdgica
Direcao
Académica
Estimular e supervisionar frequéncia NAPPSU Acompanhamento diario.
docente e o cumprimento do horario das
aulas. Setor de Verificagdo  mensal, analisar
controle do para pontualidade Docente.
registro
biométrico X X X X X
Coordenacao
do Curso
RH
Acompanhar o registro de frequéncia NAPPSU Acompanhamento diario pelo professor.
discente (diarios de classe) e a Controle mensal.
assiduidade discente a aulas e demais Secretaria
atividades. Académica Calcular (mensalmente, quando houver):
Detectar precocemente alunos faltantes. Coordenacio X X X X X Numero de Alunos no Limite do
Com apoio do NAPPSU, identificar causas Pedagdgica e Excesso de Faltas
da infrequéncia e definir estratégia de NAPPSU NUmero de Alunos com
resolucdo do problema, combatendo a Desisténcia




€evasao no curso.

Buscar melhorias
metodoldgicas de
aprendizagem em
sua dreae
implementa-las em
Seu curso:

Metodologias
Ativas
Inovagao

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

Desenvolver reflexdes que garantam
aprendizagens significativas.

Estudar, pesquisar e selecionar assuntos
didaticos e incentivar troca de
experiéncias entre professores.

Planejar e coordenar as reunioes
pedagdgicas.

Coordenar, juntamente com Diretoria
Académica e o NAPPSU, 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 implementacdo e o uso de
softwares no curso.

Propor e coordenar atividades de
formacdo continua e de qualificagcdo dos
professores, visando o aprimoramento
profissional em novas metodologias,
acessibilidade pedagdgica, estratégias e
técnicas pedagogicas, a oportunidade
de

troca de experiéncias e a cooperagao

NDE
Coordenacdo
Pedagdgica e
NAPPSU e
Coordenacao
Pedagdgica

Coordenacao
do NEO

Direcao
Académica

Ao longo do periodo letivo.




entre os docentes.

Buscar parcerias e
convénios para o
curso.
Acompanhar a
necessidade de
renovar parcerias
ou convénios.

Buscar e intermediar a realizacdo de
parcerias que beneficiem a comunidade
académica e a sociedade: estagios, visitas
técnicas, atividades de extensdo.

Coordenacao
do curso
Diregao
Académica
Direg¢ao
Administrativa
Setor de Estagio

Permanente.

Verificar planilha de vigéncias dos
convénios.

Informar Nimero de Convénios
do Curso

Listar Convénios

Participar das
diretrizes e
supervisionar o
trabalho do
responsavel pelo
estagio.

Acompanhar o desenvolvimento das
atividades nos estagios supervisionados,
mesmo que n3o obrigatdrio / analisar os
relatdrios periddicos de frequéncia de
alunos, atividades desempenhadas,
orientacao por docente da IES e
supervisao.

Envolver instituicdes que concedem o
estagio na autoavaliacdo do curso -
adequacdo da formacdo as demandas
atuais e propostas de melhorias.

NDE

NAPPSU

Direcao
Académica

Coordenacao de
curso

Ao longo do periodo letivo.

Coordenar o
planejamento, (re)
elaboracdo e
avaliagdo das
atividades de
aprendizagem do
curso.

Acompanhar a elaboracao e aplicacao
das avalia¢cdes, bem como o respeito aos
seus prazos de aplicagao.

Secretaria
Académica

Corpo Docente
Coordenacao

Pedagdgica
NAPPSU

Ao longo do periodo letivo.




Acompanhar o
progresso dos
alunos e orientar
a oferta de
componentes
curriculares para
alunos repetentes
e para alunos em
dependéncia.

Acompanhar os instrumentos de
avaliacdo e a avaliacdo formativa (inclui
seus resultados).

Cobrar elaboracao de provas

Corpo Docente

Coordenacao
interdisciplinares e acompanhar sua Pedagdgica
formulagao.
Coordenacao
do Curso
Organizar provas substitutivas e Secretaria Ao longo do periodo letivo.
organizar o programa de recondugdo da | Académica
aprendizagem. Corpo Docente
Coordenacao
Pedagdgica
Coordenacao
do Curso
Acompanhar o fechamento das notas, Coordenacao Calcular e listar:
provas substitutivas e aplicagao dos do Curso Numero de Disciplinas com Alto
exames finais. Grau de Reprovagao
Secretaria Disciplinas com Alto Grau de
Académica Reprovagao

Corpo Docente

Organizar as disciplinas em regime
especial ou de dependéncia.

Secretaria
Académica




Propor a adocao
de estratégias de
avaliacdo e ensino
adequadas a
educacao
inclusiva.
Disseminar
principios e
politicas que
garantam a
inclusao social e
assegurar
condicoes de
acesso e
permanéncia a
estudantes com
deficiéncias.

Estimular utilizacdo de recursos voltados
a acessibilidade metodoldgica e
tecnologia da informacdo e
comunicacdo em sala de aula.

Sugerir meios de atrair os alunos para as
aulas, expor aos professores como as
aulas devem ser ministradas. ldentificar
alternativas pedagdgicas, juntamente
com os professores, que concorram para
a inclusdo das pessoas com deficiéncia e
para reduzir a evasao. Analisar as provas
ministradas, sob o aspecto da
acessibilidade.

NAPPSU

NDE

Coordenacao
do Curso

Secretaria
Académica

Corpo Docente

Ao longo do periodo letivo.

Estimular e se
responsabilizar
pela oferta e
participagao em
atividades
complementares,
eventos e cursos
de extensao.

Estimular que se
diversifiquem as
atividades
complementares,
assegurando que

Divulgar as atividades organizadas no Coordenagao Permanente.

curso ou pela do Curso Numero de Atividades de
Instituicdo, e/ou por outras instituicdes/ Extensdo — inclui eventos
organizacdes (projetos de investigacio | Direcdo Numero de Participantes em
cientifica, monitoria, projetos de Académica Atividades Extracurriculares no
extensdo, seminarios, simpadsios, Curso (inclui comunidade)
congressos, conferéncias, estagio

supervisionado extracurricular etc.).

Incentivar o engajamento dos docentes, | NDE Numero de Participantes em
colaboradores e discentes na organizagdo Atividades de: Responsabilidade Social,
de projetos na drea do curso e/ou em Coordenacio Empreendedorismo,

tematicas transversais. do Curso Inovacdo, Educagdo Ambiental e

(empreendedorismo, inovagao, educacdo
ambiental, direitos humanos, combate

Sustentabilidade, Direitos




ocorra o controle
de sua realizagao.

ao preconceito etc.).

Corpo Docente

Direcao
Académica

Humanos, Combate ao
Preconceito

Organizar eventos e
convidar palestrantes.

Coordenacao
do Curso

Direcao
Académica

Supervisionar as
instalacgOes fisicas,
laboratdrios e
equipamentos do
curso.

Definir adequadas condicGes de
infraestrutura das salas de aula.

Coordenacao
Pedagdgica
Diregao
Administrativa
Coordenacao
de curso

Durante o planejamento académico, que
antecede o periodo letivo.

Sugerir equipamentos e
materiais/insumos para as aulas
praticas.

NDE

Corpo Docente

Durante o planejamento académico, que
antecede o periodo letivo.

Providenciar as demandas necessdrias
para a manutencdo de condi¢des de bom
funcionamento da sala dos professores.

Direcao
Administrativa

Suporte em
Informatica

Ao longo do periodo letivo.




Acompanhar a utilizacdo do laboratdrio
especifico nas atividades praticas do
curso.

Direcao
Administrativa

Suporte em
Informatica

Ao longo do periodo letivo.
Mensalmente divulgar:
Ocupacado de Laboratérios por
Aulas

Ocupacgao de Laboratérios por

Discentes
Verificacdo de manutencao de Suporte em Semanal.
informatica e projetor. Informatica /
Infraestrutura
Supervisionar a elaboracdo do Relatério | Biblioteca Durante o planejamento académico, que
de Adequacao da Bibliografia. antecede o periodo letivo.
NDE

Indicar compra ou aquisi¢ao de livros e
equipamentos.

Corpo Docente

NDE

Direcao
Académica

Direcao
Administrativa

Durante o planejamento académico, que
antecede o periodo letivo.

Indicar para
contratagao ou
demissao os

docentes do curso,

mediante
resultado de

processo seletivo e
ouvida a Diretoria

Verificar a necessidade de novas
contratagdes docentes.

Solicitar admissGes de técnicos de
atividades de apoio didatico do curso.
Coordenar a selecao dos docentes do
curso, bem como o acompanhamento de
suas atividades.

Indicar necessidade de desligamento

Coordenacao
do curso

Direcao
Académica

Durante o planejamento académico, que
antecede o periodo letivo.




Académica.
Coordenar o
processo de
selecdo dos
professores do
curso.

docente.

Organizar a planilha ponto docente e Coordenacao Controle mensal.
. . ~ do Curso
enviar as informagGes ao setor de
recursos humanos (horas de trabalho e | piretoria
detalhamento). Académica
Promover a¢Bes de| Corresponsabilizar-se pela permanente | CPA Permanente.

autoavaliagao do
Curso, com o apoio
do NDE, em
conformidade com
o determinado
pela Comissao
Prépria de
Autoavaliacao
(CPA). Estimular a
participacao dos
alunos, docentes e
colaboradores do
CUrsO NO Processo
de autoavaliacao
institucional.

sensibilizacdo - estimular a participagao
dos alunos, docentes, preceptores e
colaboradores do curso no processo de

autoavaliacdo institucional.

Corpo Docente

Corpo Técnico
Administrativo




Colaborar na divulgacdo e aplicacao dos
instrumentos de avaliacdo.

Atuar na incorporacgao dos resultados das
avaliacGes externas no relatdrio de
autoavaliacdo do curso e institucional.
Participar das analises dos resultados
obtidos, da definicdo das aces de
melhorias e de suas

implementacgdes. Apoiar a divulgacao
dos resultados.

Contribuir para a apropriagao dos
resultados pelos diferentes segmentos da
comunidade académica

CPA
Corpo Docente

Corpo Técnico
Administrativo

De acordo com o calendario da CPA.

Ser corresponsavel
pela inscricdo de
alunos regulares e
irregulares nas
avaliagOes
nacionais, nos
termos legais.

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

Coordenacao
do Curso

Direcao
Académica

De acordo com o ciclo avaliativo do
SINAES, do calendario INEP/MEC e/ou do
orgdo especifico.




Orgdio de Cronograma Semestral ou Periodicidade
Fungdes Acdes Apoio e/ou Més
Respf)nséve Jan| Fev.] Mar | Abr.] Mai| Jun.| Jul Periodicidade
is
Incentivar para o Identificar todos os estudantes em Coordenagdo De acordo com o ciclo avaliativo do
bom desempenho | situagdo irregular junto ao ENADE. do Curso SINAES, do calendario INEP/MEC e/ou
dos discentes nas Adotar os procedimentos necessarios do 6rgio especifico.
avaliagdes nacionais| para a regularizagdo. Secretaria
como Exame Acompanhar com a Diretoria Académica
Nacional de Académica e monitorar o desempenho
Desempenho de dos alunos no ENADE.
Estudantes (ENADE);| Observar o que se programa para
e comprometer-se | melhorar o desempenho discente.
com o bom
desempenho do
curso nas demais
avaliagGes.
Zelar pelo Coordenar as atividades para o Coordenacdo De acordo com o ciclo avaliativo do
reconhecimento reconhecimento e renovagdo do curso. | do Curso SINAES e o calendério INEP/MEC.
do curso e Organizar a ficha docente, conforme
renovacio demandado pelas atividades de NDE
periddica desse regulacao do MEC.
processo por parte Colaborar com os demais gestores da Direcdo
do INEP/MEC. IES e a CPA no fornecimento de Académica

informacdes solicitadas pelo INEP.

CPA




Ser corresponsdvel | Divulgar o curso, sendo profundo Coordenacdo Permanente.
pela divulgacdo do | conhecedor de seus diferenciais. do Curso
curso. Incentivar e animar alunos e Direcdo

professores, inclusive exaltando a IES Académica

fora dos seus dominios.

Ser referéncia na drea e proferir Comercial da

palestras e cursos, ministrar oficinas e IES

participar em bancas, divulgando o

curso e contribuindo para a

consolidacdo da excelente imagem

institucional.
Outras Atender aos alunos. Coordenacao Permanente.
funcdes/acbes. Atender aos professores. do Curso

Apreciar todos os requerimentos

formulados pelos alunos e professores, | Ouvidoria

nao previstos neste regulamento.

Encaminhar ao Colegiado do Curso os

recursos e apelacdes efetuados aos

atos da coordenacdo.
Apoiar o NDE RELATORIO DE ESTUDO DO NDE Semestral, precedendo o semestre
na elaboracao CORPO DOCENTE letivo.
de estudos e - Perfil do egresso, titulagdo Coordenac3o
RELATORIOS. do corpo docente e desempenho em do Curso Relatar Perfil Docente -

sala de aula;
- Experiéncia profissional do corpo
docente;




Atendimento integral da demanda;

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

Estudo de adequacdo das bibliografias
basicas e complementares

Bibliotecario

Direcao
Académica

Formacgao Académica, Titulagdo e
Regime de Trabalho (inclui IQCD)




9. DOCUMENTOS E INDICADORES DE ATUAGCAO DA COORDENAGAO DE CURSO
(A SEREM DIVULGADOS)

* Relatério de Gestdo da Coordenacdo de Curso
* Projeto Pedagogico do Curso

e Matriz Curricular

e Plano de Aprendizagem

e Pautas/Diarios de Controle Académico (Frequéncia, Notas - pode ser
utilizado sistema)

* Regulamentos do Curso

e Calenddrio Académico e calenddrio detalhado do curso

* Relatdrio de Estudos do Perfil do Corpo Docente (NDE)

* Relatdrio da Bibliografia Basica e Complementar do Curso (NDE)
e Atas das Reunides dos Orgdos (NDE e Colegiado de Curso)

¢ Titulacdo do Coordenador do Curso

* Regime de Trabalho do Coordenador do Curso

Indicadores:

¢ Numero de Alunos Regularmente Matriculados

e Numero de Alunos no Limite do Excesso de Faltas

e Numero de Disciplinas com Alto Grau de Reprovacao

e Disciplinas com Alto Grau de Reprovacao

e Numero de Alunos com Desisténcias Recorrentes

e Numero de Convénios do Curso

e Pontualidade Docente

e Perfil Docente - Formacdo Académica, Titulacdo e Regime de Trabalho (inclui IQCD)

e Numero de Exemplares da Bibliografia Basica e Complementar Disponibilizados
na Biblioteca

e Ocupacao de Laboratérios por Discentes

¢ Numero de Atividades de Extensdo (inclui eventos)

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

Humanos, Combate ao Preconceito e NuUmero de Participantes em Atividades
Extracurriculares no Curso.



10. CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES DA COORDENACAO PARA O 12 SEMESTRE
DE 2023. (RESUMO MENSAL)

Més Proposta de trabalho
v Planejamento das a¢des para o semestre do curso,
Janeiro v Elaboragdo das pautas de reuniao do NDE e Colegiado
v" Reunido com a equipe da Gestao administrativa (direcdo e coordenacdes de
curso)
v' Conferéncia dos horéarios de aula no sistema.
v Reuni3o com NDE
v" Reunido com alunos: regras e manual do aluno, eleicido dos representantes,
ocorrencias,
v Reunido Pedagdgica com os professores: revisao do PPC, Normas e Sancdes,
Preenchimento do Portal Blackboard e Ischoolar, livro registros e Plano de
trabalho docente.
. v" Semana de recepcao dos calouros
Fevereiro v" Andlise de Vida Escolar dos alunos de transferencia
v Reuniao com colegiado
v’ Elaborac3o e organizacdo do Simulado Interdisciplinar.
v" Reunido com a equipe da Gestao administrativa (direcdo e coordenacdes de
curso)
v" Divulgacdo dos Temas dos Trabalhos Interdisciplinares.
v Conferencia no ISCHOLLAR e no Portal Blackboard Learn do Plano de
Aprendizagem e o Cronograma de Aula, apds aprovagao da Coordenacao.
v" Prazo Final para Matricula e Analise de Vida Escolar.
v Recebimento dos arquivos da Al para a coordenacdo (enviar o arquivo da Prova
Marco Al e aSegunda Cha'mada) o .
v 12 Encontro Presencial das Disciplinas Online
v" Reuniao com a equipe da Gestao administrativa (direcdo e coordenacdes de
curso)
v Conferéncia dos lancamentos referentes aos meses de Fevereiro e Margo
(Frequéncia, Conteudos lecionados e Nota da Avaliagdo Transversal)
v’ Periodo de Avalia¢des A1 (incluindo disciplinas On line)
v Encerramento do Protocolo para a Avaliacdo de 22 Chamada da Al.
. v" Ultimo dia para lancamento das notas da Avaliagdo Al.
Abril v" Reunido com a equipe da Gestdo administrativa (direcio e coordenacdes de
curso)
v' Campanha de Conscientizacdo dos discentes para participacdo na Avaliacdo
Docentes realizada pela CPA (Comissdo Propria de Avaliagdo)
v Prova de Segunda Chamada da A2
v’ 22 Encontro Presencial das Disciplinas Online
v" Reunido com a equipe da Gestdo administrativa (dire¢do e coordenacdes de
curso).
Maio v’ Anélise Pedagdgica das Avaliacdes Al.
v Aplicagdo da Avaliacido Transversal - Simulado Enade 2023.1
v" Semana Académica do Curso de Biomedicina (Minicursos / Palestras)
v" Realizac3o das Extensdes (I a V) do Curso de Biomedicina
v’ Langamento das Notas da Avaliacdo Transversal no Sistema (ENADE).




Junho

AN N N NN

ANIRN

Recebimento dos arquivos da A2 para a coordenacgdo (enviar o arquivo da Prova
A2 Segunda Chamada e Exame Especial)

Analise Pedagdgica das AvaliacGes A2.

Encontro Presencial das Disciplinas Online

Periodo de AvaliagGes A2 (incluindo disciplinas On line)

Reunido com a equipe da Gestdo administrativa (direcdo e coordenacGes de
curso).

Entrega das Atividades Complementares 2023/1.

Divulgacdo dos resultados da Avaliacdo Docente realizada pela CPA (Comissdo
Prépria de Avaliagdo) aos Professores do curso.

Julho

AN N N N N Y NN

AN

Encerramento do Protocolo para a Avaliagdo de 22 Chamada da A2.

Prova de Segunda Chamada da A2

Conferéncia dos langamentos referentes aos meses de Abril, Maio, Junho e Julho
(Frequéncia, Conteudos lecionados e Notas das Avaliagdes)

Protocolo para realizagdo do Exame Especial

Aplicacdo do Exame Especial (conforme cronograma de disciplinas)

Entrega na Sala de Professores ou Coordenagdao de Documentos — Atas e Vista de
Provas. Divulgac¢do dos Resultados Finais

Previsdo de Reunido de Encerramento de Semestre

Previsdo de Reunido com NDE

Previsdo de Reunido de Colegiado

Reuniao com a equipe da Gestdo académica e administrativa (direcdo e
coordenacgdes de curso)

Planejamento para o semestre 2023/2

A avaliacdo do presente plano se dara de forma continuada, sendo alterado no
decorrer do processo conforme didlogo com direcao, equipe docente e discente.

Uberlandia, Fevereiro 2023.




