PLANO DE ACAO DA COORDENAGCAO
CST EM MARKETING

Prof. Dr. Adib Abdouni
REITOR

Prof. Dr. Luiz Ricardo Guimaraes
Diretor da IES — BAURU/SP

Profa. Me. Andrea Luiza Escarabelo Sotero
Coordenadora do Curso

Adalberto Baptista
Secretario Académico



SUMARIO
APRESENTAGAO ...ttt 3
1 INFORMAGCOES INSTITUCIONAIS ......cooiieeeeeieeeeeeeeeeee et 3
D= WY F= T g T =To o ] - PR 3
D= 1Y =T o = PP 3
DO CST de Marketing ...cceeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt 4
2 PLANO DE ACGAOQ ..ottt 4
220 RO ] o] = 1Yo PSR 5
2.2 Regime de trabalho da coordenagao de CUISO..........uuuuuuiiiiiiiiiminiiiiiiiiiiinnnne 5
2.3 Fungdes da coordenagao A€ CUIMSO .........uuuuuuuuuuuummuiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnniinneeennnnnnnes 6
2.4 Articulacao da gestdo do cst de marketing com a gestéao institucional..... 8
2.5 Integracdo com a Comisséo Propria de Avaliacdo - CPA.............ccoevveens 10
Dimenséo 6: Organizagao e gestao institucional ............cccccvvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 11
2.6 Periodo d€ EXECUGAD ....ceevviiiiiieeeeeeeeeeeie e e e e e et e e e e e e e e e e ea e e e e e e e eeennnes 11
3 ACOES E CRONOGRAMA DE EXECUCAO SEMESTRAL .....cccoeveveveverrernen, 12
4 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES ... 24

5 DOCUMENTOS E INDICADORES DE ATUACAO DA COORDENACAO DE
CURSO (A SEREM DIVULGADOS) ...ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 24



APRESENTACAO

O PLANO DE ACAO de coordenac&o do IESB vem ao encontro das a¢des que
serdo desenvolvidas a posteriori pela coordenadora do curso, desde os primeiros
passos da Instituicdo, visando buscar uma adequagédo do sistema académico e
pedagdgico as propostas determinadas no PDI e no PPC nos préximos dois anos.

Tendo em vista a meta de implantar os objetivos do curso, o IESB, a instituicdo
tera como referencial a propria pratica, o olhar sobre o desempenho durante os
primeiros meses de atuacdo da IES sera fundamental para que a mesma venha a
atender as necessidades locais e, simultaneamente, possa alcancar as diretrizes do
governo federal para o ensino superior.

Com base no exposto acima e para alcancar o objetivo desejado, 0s
procedimentos de implantacdo, no IESB, serdo abrangidos pelos propésitos do PPC,
corpo docente qualificado, metodologias e processos de aprendizagem inovadora e
proativa. Tendo o professor como um facilitador e mediador do processo de ensino

aprendizagem, ideia de formac¢ao do aluno como cidadéao.

1 INFORMACOES INSTITUCIONAIS

Da Mantenedora

NOME UNIESP S. A.
ENDERECO Rua Trés de Dezembro, n° 38 — Centro - CEP 01.014-020
CIDADE Sao Paulo SP

Constituida em ata de assembleia geral datada de 23/01/2017,
registrada e arquivada sob NIRE n° 35.300.459.85-7 em
23/02/2017 na JUCESP, sendo sua ata de diretoria vigente, para
0 mandato: 30/10/2013 a 29/10/2016 sendo permitida a
reeleicao, registrada sob n° 89.456/15-4 em 23/02/2017
(JUCESP) e seu Estatuto Social vigente, registrado e
microfilmado na Junta Comercial de Sdo Paulo em 12 de
fevereiro de 2016 e ultima Ata da Assembleia Geral sob n°
500.798/16-3 em 25 de novembro 2016 (JUCESP), em
conformidade com seu estatuto Social - Artigo 3°.

CNPJ 19.347.410/0001-31

Educacdo, Ensino, Investigacdo e a Formacao Profissional, bem
FINALIDADE como o Desenvolvimento Cientifico, Tecnoldgico, Filosofico e
Artistico da regido na qual esta inserida.

ATOS LEGAIS

Da Mantida



IES INSTITUTO DE ENSINO SUPERIOR DE BAURU — IESB
ENDERECO [Rua Anhanguera, 9-19 — Vila Flores — CEP 17013-190
CIDADE Bauru SP
ATOS Portaria N° 1822, de 15 de agosto de 2001, Credencia a
LEGAIS Faculdade Instituto de Ensino Superior de Bauru, DOU
17/08/2001
Portaria N° 759, de 08 de junho de 2011, Recredencia a
Faculdade Instituto de Ensino Superior de Bauru, DOU
29/06/2015
Portaria N° 140, de 23 de fevereiro de 2017, sobre a
Transferéncia de Mantenca da Faculdade Instituto de Ensino
Superior de Bauru, DOU 01/03/2017
TELEFONE (14) 2106-7777
SITE http://uniesp.edu.br/sites/iesb/
DIRETORIA: | Prof. Dr. Luiz Ricardo Guimaraes

Do CST de Marketing

DENOMINACAO:

Curso Superior de Tecnologia em Marketing
(cédigo e-MEC: 67415)

ENDERECO:

Rua Anhanguera, 9-19 — Vila Flores - CEP:17013-190
— Bauru/SP

ATO LEGAL DE
RECONHECIMENTO:

Portaria de autorizacdo N° 3.337, de 13/11/2003
Portaria de reconhecimento N° 298, de 30/11/2009
Portaria de Instauracao de oficio dos processos de
renovacao de reconhecimento N° 79, de 18/02/2019

FUNCIONAMENTO:

MODALIDADE Tecndlogo Presencial
N° DE VAGAS 100

PREVISTAS:

TURNO(S) DE Noturno

CARGA HORARIA:

1803 horas/relégio

TEMPO DE _ Limite Minimo: 4 Semestres Limite Maximo: 8
INTEGRALIZACAO: Semestres

REGIME DE Semestral

MATRICULA:

PROCESSO SELETIVO: [Semestral

COORDENACAO

Profa. Me. Andrea Luiza Escarabelo Sotero
http://lattes.cnpqg.br/9623888126615159

2 PLANO DE ACAO

2.1 Apresentacdo da coordenacao



http://lattes.cnpq.br/9623888126615159

A Coordenadora do CST de Marketing € a Profa. Me. Andrea Luiza Escarabelo
Sotero: Endereco para acessar CV: http://lattes.cnpq.br/9623888126615159.

Na experiéncia de gestdo académica, conta com quatro anos atuando como
Coordenadora do curso de Marketing, desde janeiro de 2014/2 a 2017/2, retornando
a coordenacao em 2019/2. No curso superior, atua desde 2012 no IESB e ministra
aulas em todos os cursos da IES.

E a profissional/ psicologa, responsavel pelo NAE — Nucleo de Apoio ao
Estudante, no acompanhamento psicopedagogico e psicologico dos discentes.

E presidente da CPA — Comiss&o Propria de Avaliagéo do IESB, desde 2017.

2.1 Objetivo

Permitir o acompanhamento do desenvolvimento das fungbes da
Coordenacéo do Curso, de forma a garantir o atendimento a demanda existente
e a sua plena atuacéo, considerando a Gestdo do Curso, que inclui a:

e Presidéncia do Colegiado de Curso;

e Presidéncia do Nucleo Docente Estruturante (NDE);
e Relacdo com os docentes;

e Relacdo com os discentes;

¢ Representatividade no Conselho Superior.

2.2 Regime de trabalho da coordenagéao de curso

A Coordenacéo do Curso dedica regime de trabalho integral, compreendendo
a prestacao de 40 horas semanais de trabalho na Instituicdo, nele reservado o
tempo para a Coordenacao do Curso.

A coordenadora do curso é a responsavel pela gestdo do curso, pela
articulagao entre os docentes, discentes, com representatividade nos colegiados
superiores.

Com suas atribui¢cdes definidas no Regimento Institucional, a coordenadora
sera a responsavel por toda organizacao do curso, bem como sua avaliacdo e
propostas de melhorias juntamente ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o

orgao colegiado do curso, presidindo-os. A atuacdo da coordenadora do curso
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junto aos professores e aos demais sujeitos envolvidos no processo de ensino e
aprendizagem (discentes, apoio psicopedagodgico e em acessibilidade, secretaria
etc.) serd imprescindivel para o curso atingir os seus objetivos.

O regime de trabalho integral da coordenadora do curso, aliado a sua formacéao e
experiéncia profissional e académica, possibilita o pleno atendimento da
demanda, considerando a gestao do curso, a relagdo com os docentes, discentes,

e a representatividade no colegiado superior.

2.3 Funcgdes da coordenacgéo de curso

A Coordenadoria do Curso do IESB tem como atribuicdes:

e Elaborar o projeto pedagogico do curso, em conjunto com o Nucleo Docente
Estruturante - NDE;

e Superintender todas as atividades da Coordenadoria, representando-a junto
as autoridades e 6rgaos do IESB E UNIESP;

e Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

e Acompanhar a execucdo das atividades programadas, bem como o
desempenho e a assiduidade dos professores, alunos e do pessoal
técnico-administrativo sob sua superviséo;

e Acompanhar o Planejamento docente através na andlise semestral dos
Planos de Ensino;

e Apresentar, semestralmente, ao Colegiado de Curso e a Diretoria, relatério
das atividades da Coordenadoria;

eSugerir a contratacdo ou dispensa do pessoal docente, técnico-
administrativo e monitores;

eEncaminhar, ao setor responsavel pelo controle académico, nos prazos
fixados pelo Diretor, os relatérios e informacdes sobre avaliagbes e
frequéncia de alunos com base nos dados gerados pelo sistema de
informacéo institucional;

ePromover, periodicamente, a avaliagdo das atividades e programas do
Curso, assim como dos alunos e do pessoal docente e ndo-docente nele

lotado;



e Propor ou encaminhar proposta, na forma do Regimento, para a criacdo de
cursos e o desenvolvimento de projetos de iniciacao cientifica e programas
de extensédo ou eventos extracurriculares, culturais ou desportivos;

e Distribuir encargos de ensino, iniciacdo cientifica e extensdo entre seus
professores, respeitada as especialidades;

eDecidir, apdés pronunciamento do professor da disciplina ou unidade
curricular, sobre aproveitamento de estudos e adaptacfes de alunos; e,

e Delegar competéncias ao corpo docente e administrativo da instituicdo, sem
prejuizo de responsabilidade de coordenador, tais como: coordenacdes de
Estagio, Atividades Complementares, Projetos de Ensino, Pesquisa e
Extenséo, apoio técnico administrativo (dados académicos e financeiros,
aquisicdo de insumos e equipamentos, manutencdo da infraestrutura e
equipamentos);

e Acompanhamento discente em todos os seus desdobramentos académicos,
e em especial aqueles que necessitam de necessidades educacionais

especiais.

A Coordenacgdo apresenta como estratégia para desenvolver seu Plano de

Acao:

Elaborar projetos vidveis para a realidade do IESB e relevantes ao contexto
social;

Estabelecer ferramentas adequadas a esta realidade;

Mobilizar e organizar o corpo docente e 0s alunos para pensar coletivamente,
construindo uma rede que articule os sujeitos no processo de reflexdo/acao,
respeito e cuidado;

Organizar Estudos Dirigidos, articulados com professor orientador;

Produzir conhecimentos sobre a Instituicao,

Definir e assumir responsabilidades sociais,

Definir propostas de acédo e caminhos alternativos para o aperfeicoamento
do PPC; e,

Estabelecer acbes que permitam aprimorar a estrutura organizacional e

didatico-pedagdgica, efetivando o papel social da Instituicao.



A Coordenacao desenvolvera a implantacdo dos projetos do PPC do IESB
em trés etapas, segundo um calendario académico e um cronograma proprio, ou
seja:
1)Primeira etapa: Preparacao; Planejamento e Divulgacéo;
2)Segunda etapa: Desenvolvimento = A¢les; Levantamento de dados e
informacgoes;

3)Terceira etapa: Consolidacado = Implementacao dos projetos.

2.4 Articulagéo da gestéo do cst de marketing com a gestéo institucional

A Missao, a Visao e os Valores Institucionais expressas no item PERFIL
INSTITUCIONAL do PDI serdo observados e tratados como metas macro a serem

observadas no curso.

O Plano de Metas e AcgOes estabelecido nas 10 Dimensdes da Avaliagao
Institucional devera orientar no &mbito do curso as ac¢des a serem tomadas de forma
a garantir a execucdo da missao institucional dentro dos padrdes de qualidade
definido pelo IESB.

As politicas educacionais estabelecidas no Projeto Politico do IESB orientardo
a construcao dos procedimentos académicos de ensino-aprendizagem descritos nos
planos de ensino e os processos avaliacdo de desempenho dos docentes e dos
discentes.

AS Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para os CST, orientardo de forma
mais especifica os objetivos do curso e o perfil do egresso a ser formado. Para tanto
o IESB estimulara de forma incisiva a gestdo colegiada amparada nas decis6es do
Conselho Superior e Colegiado de curso, sustentada nos seus documentos formais e
demais legisla¢cbes do Ensino Superior.

A gestéo do curso foi planejada considerando a autoavaliagao institucional e o
resultado das avaliacbes externas como insumo para aprimoramento continuo do
planejamento do curso, com previsao da apropriacao dos resultados pela comunidade
académica e delineamento de processo autoavaliativo periédico do curso, conforme
descrito a sequir.

Na gestdo do curso ocorrera efetiva integracdo entre as suas diferentes

instancias de administracdo académica, envolvendo discentes e docentes. Essas



instancias serdo representadas pela coordenadora, Nucleo Docente Estruturante
(NDE), os quais convergirdo para o Colegiado de Curso.

O NDE do curso é o responsavel pelo processo de concepcao e atuara na
consolidacdo, avaliacdo e continua atualizacdo e aprimoramento do Projeto
Pedagdgico do Curso. E composto por 5 (cinco) docentes, preferencialmente com
titulacdo académica obtida em programa de pos-graduacao stricto sensu (observado
o limite estabelecido na Resolucdo CONAES no 01/2010). Dentre os membros do
NDE, h& a coordenadora. Em ultima analise, o NDE orientara e dara suporte na
implantacéo do projeto pedagogico como um todo, atuando no acompanhamento, na
consolidacédo e na atualizacdo do PPC, realizando estudos e atualizacao 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 as novas demandas do mundo do trabalho. Em sua atuagdo colaborard com a
autoavaliacao do curso (por meio de seus estudos) e considerara permanentemente
o resultado da avaliacao interna do curso.

A Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) sera responsavel pela realizacao da
avaliacéo 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 0s aspectos da organizacao
didatico-pedagdgica, da avaliacdo do corpo docente, discente e técnico-administrativo
e das instalacdes 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 avalia¢gdes in
loco do curso e da avaliacao interna, a CPA contard com o apoio da coordenadora e
do Nucleo Docente Estruturante. Em detectando fragilidades académicas, a CPA
incorporara ao seu relatério, propora acbes de melhorias junto as instancias
superiores, e apoiara a gestdo do curso na implantacdo das medidas corretivas que
se fazem necessérias, acompanhando o resultado das a¢cdes de melhorias.

O processo avaliativo € democratico e garante a participacdo 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 Ihe sirva de suporte, além € claro da avaliagdo individualizada de

cada membro do corpo docente e uma autoavaliacdo proposta para cada académico.
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A obtencéo dos resultados avaliativos do curso possibilitara um diagndstico
reflexivo sobre o papel desenvolvido pela Instituicdo no ambito interno e externo,
favorecendo a adocédo de novas acdes e procedimentos que atendam as demandas
do entorno social no qual esta inserida, contribuindo para a construcdo de uma
identidade mais proxima a realidade do ambiente em que se localiza e a que se
propoe.

A avaliacdo do Projeto Pedagogico do Curso traz em si a oportunidade de
rupturas com a acomodacdo e o previamente determinado, abre espaco para se
indagar qual a importancia do curso para a sociedade, a politica adotada em sua
implantagc&o e sua contribuicdo para a construgdo de uma sociedade mais justa.

ProjecOes e planejamentos de acdes curriculares, assim como procedimentos
de acompanhamento e avaliacdo do Projeto Pedagogico de Curso resultardo
principalmente de interagdes entre areas de conhecimento, 6rgao colegiado do curso,
NDE e dirigentes da IES e de avaliag6es continuadas sobre o processo de construcéo
e reconstrucao do conhecimento, em todas as suas variaveis.

O processo de autoavaliagcdo 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 Autoavaliacao Institucional; deve envolver a participacdo da comunidade
académica (docentes, discentes e técnico administrativos), egressos, Sseus
empregadores ou comunidade externa; deve considerar os resultados do ENADE,
CPC e avaliagdes do INEP.

Para que sejam apropriados, os resultados da autoavaliacao seréo levados ao
conhecimento da comunidade académica por meio de comunicacao institucional,
resguardados o0s casos que envolverem a necessidade de sigilo ético da

coordenadoria de curso.

2.5 Integracdo com a Comisséo Prépria de Avaliagdo - CPA

A Comissao Propria de Avaliacdo (CPA) fornecera dados da autoavaliacao
institucional e das avalicdes externas, que serao utilizados pela Coordenacao, NDE
e Colegiado de Curso no planejamento das atividades e gestao do curso.

Auxiliara, ainda, a elaboracdo de planos de melhorias e dos relatorios de

autoavaliacdo do curso. Em observacao aos indices da CPA de 2018, conforme
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exposto:

Eixo 4 - PoLiTicas DE GESTAO - ALUNOS

Dimensao 6: Organizacao e gestdo institucional

Como vocé avalia as aces (académicas e  11,11% 44,00% 34,22% 8,89% ll\l'ZSO/SO
administrativas) da direcdo da Instituido?  Otimo Bom Regular Ruim AE?icae
Como vocé avalia a regularidade das 12.89% 28,00% 31.11% 17.78% 10,22%
reunides do coordenador com Otimo Bom Regular Ruim Naq Se
representantes de classe? Aplica
Como vocé avalia o controle emocional do 24.89% 36.,89% 25.33% 8.44% 4.44%
coorc!enador na§ §|tuagoes de conflito Otimo Bom Regular Ruim Nao_ Se
ocorridas no cotidiano escolar? Aplica
N o 0
Como vocé avalia o interesse da 21.78% 31,11% 26,22% 19.56% 1,33%
coordepagao na resolucdo das questdes Atimo Bom Regular Ruim Naq Se
encaminhadas pelos alunos? Aplica
R . . . 0,44%
Como vocé avalia a disponibilidade da 24,44% 35,11% 24,00% 16,00%
coordenacéo no atendimento aos alunos?  Otimo Bom Regular Ruim Nao Se
Aplica
N . . 0
Como vocé avalia o cumprimento dos 20.89% 40,00% 25,78% 12.00% 1,33%
horarios dlfponlblllzados pela Otimo Bom Regular Ruim Naq Se
coordenagéo? Aplica
Como vocé avalia a regularidade da 25,33% 35,11% 25,33% 12,44% 1,78%
presenca do coordenador em sala de aula? Otimo Bom Regular Ruim Néo Se

Com base nos indices apresentados em relacdo as coordenacdes de cursos do ano
de 2018, a coordenadora do CST de Marketing propde:

- ReuniBes mais constantes com todos os discentes do curso e o representante da
turma, assim como, a presenca em sala de aula, sempre que for necessaria.

- Propor solu¢gBes mais eficazes e rapidas aos problemas e queixas trazidas pelos
discentes, considerando também, as ideias trazidas por eles, estimulando a
resolucdo em conjunto e o trabalho em equipe.

- Disponibilizar, de forma mais intensa, o horario de atendimento da coordenadora

e este plano de acéo.

2.6 Periodo de execucgéo

Semestral.



3 ACOES E CRONOGRAMA DE EXECUCAO SEMESTRAL

£ . Cronograma Semestral ou
Funcdes Acdes Orgao i?oﬁpo”) _ Periodicidade
Responsaveis 1 ’\g Z 27576 Periodicidade
Convocar e presidir as Estabelecer a pauta das Colegiado de X[ X|X| X - Colegiado de Curso: 2
reunides do Colegiado de [reunides. Realizar as Curso NDE vezes por semestre e
Curso e do NDE. convocacoes. Secretaria sempre que necessario.
Presidir as Reunides. Académica -NDE: mensal (durante o
Registrar as decisfes em periodo letivo) e sempre
atas. que necessario.
Acompanhar e execucao das decisdes.
Representar a Participar da reunido do Conselho Superior. X X Periodicidade
Coordenadoria de Curso regimental e sempre
perante as autoridades e gue necessario.
orgaos da IES. Quando requisitado, ser representante interno X| X[ X|X| X | X| Permanente.
(6rgdos executivos, colegiados e comissoées) e
externo (reunides de classe, conselho, eventos
sociais etc.).
Elaborar o horério Elaborar e apresentar proposta de grade Secretaria X X
académico, auxiliar a horaria do semestre vigente e . Académica
elaboracdo do Definir e redefinir os grupos e turmas para Corpo Docente
Calendério Académico diferentes atuagfes académicas: aulas Diretoria
Institucional. presenciais; grupos de estudo etc. Académica
Organizar e rever o planejamento do préximo
semestre.
Fornecer a Diretoria os subsidios para a Secretaria da X X
organizacao do Calendéario Académico Coordenacéo
Institucional (definicdo de atividades, eventos (de Curso
etc.). Diretoria Académica




Orientar, coordenar e
supervisionar as
atividades do curso:
Gerenciar e manter a
padronizacdo do Projeto
Pedagdgico do Curso

em conformidade com

0S principios
institucionais descritos no
PDI.

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

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

- DCN e imposicdes legais vigentes;

- resultado da autoavaliagdo do curso;

- ambito institucional / PDI da Instituig&o.

NDE

Permanente.

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

na Biblioteca e acesso a
bibioteca virtual.

Média de Alunos
por Componente
Curricular

Orientar, coordenar e
supervisionar as
atividades do curso:
Gerenciar e
responsabilizar-se pela
coordenagédo dos
processos operacionais,
pedagdgicos e de registro
do curso.

Cuidar dos aspectos organizacionais do ensino
superior, tais como supervisionar atividades
pedagdgicas e curriculares, organizacao,
conservacao e incentivo do uso de materiais
didaticos, equipamentos, TICs, laborat6rio de
informatica; e registro de frequéncia e notas.

Secretaria
Académica
(Apoio Docente)
Secretaria Leticia
Singalo

Permanente.

Supervisao das
atividades pedagdgicas e
curriculares,
organizacao,
conservacao e incentivo
do uso de materiais
didaticos, equipamentos,
TICs, laboratério de
informatica:
Registro de frequéncia e
notas:
- acompanhamento: diario;
- registro em controle:
mensal.

Orientar, coordenar e
supervisionar as

atividades do curso:
Acompanhar as

formas de ingresso

Nno curso.

Homologar aproveitamento
de

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.

Pronunciar-se sobre matricula, quando
necessario, e acompanhar o estudo do

processo de transferéncia de aluno, inclusive

Secretaria
Académica Corpo
Docente Colegiado
de Curso

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

Poder& haver
consulta em qualquer
ocasiao.

Calcular:
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estudos e
propostas de
adaptacles de
Curso.

no que se refere ao aproveitamento de
estudos e a dispensa de disciplina, para
deliberacéo superior.

Numero de Alunos
Regularmente Matriculados

Coordenar e
supervisionar as
atividades académicas
desenvolvidas pelo
corpo docente,
buscando a
maximizagao da
gualidade.

Cobrar e organizar a confec¢éo de planos

de ensino pelos docentes responsaveis

pelas disciplinas.

\Verificar a consonancia dos planos de ensino e
da programacéo das atividades das unidades
curriculares com o0 PPC e as DCNs.

Corpo Docente
NDE
Diretoria Académica

Durante o
planejamento
académico, que
antecede o periodo
letivo.

Supervisionar os trabalhos dos professores, a
execucdo da programacdo prevista, as aulas
tedricas, préaticas e

Secretaria
Académica

Ao longo do periodo letivo.

seus registros.

Verificar se estdo sendo colocadas em
pratica as atividades previstas no
planejamento e a consonancia com 0s
registros individuais de atividade docente.
Utilizar os registros individuais de atividade
docente no planejamento e gestdo para
melhoria continua.

Secretaria Académica
NDE

Colegiado de curso

Verificar a qualidade das aulas com os NDE Ao longo do periodo letivo.
discentes.

Analisar os resultados da avaliacdo docente, |NDE De acordo com o
comunicar ao interessado o resultado CPA calendario da CPA.

individualizado, e propor a¢des de melhorias
para serem incorporadas ao relatério de
autoavaliacao.

Implantar medidas corretivas que se fazem
necessarias, acompanhando o resultado das
acOes de melhorias.

Diretoria Académica

Ser responsavel pelo
estimulo e controle da
frequéncia dos docentes

Planejar o acolhimento de docente e discente
(recepcdo dos membros da comunidade
académica) e acoes de

permanéncia e combate a evaséo.

Secretaria
Académica
Diretoria Académica

NAE

Controle de
evasao/permanente
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e discentes.

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

Estimular e acompanhar
as atividades que
envolvem o trabalho do
NAE da Instituicéo.

papéis especificos.

Atuar junto ao NAE e encaminhar para
atendimento pelo 6rgédo, quando necessario,
professores e alunos.

Diretoria Académica

Acolher discentes e docentes. Secretaria

IAcadémica Diretoria

Académica
Dar suporte aos professores, alunos IApoio Docente Ao longo do periodo letivo.
para o bom cumprimento de seus NAE

/Atender professores e alunos em
situacOes nao previstas ocorridas no
cotidiano.

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

Ouvidoria
Diretoria Académica

Permanente.
Mensalmente
guantificar:
Protocolos em Aberto
(Solicitagbes dos
Discentes)

Estimular e supervisionar frequéncia

Secretaria da

Acompanhamento diério.

Detectar precocemente alunos faltantes.
Com apoio do NDE, identificar causas da
infrequéncia e definir estratégia de resolucéo

do problema, combatendo a evasdo no curso.

docente e o cumprimento do horario das Coordenacéo

aulas. de Verificagdo mensal, para
Curso analisar: pontualidade
Secretaria Docente.
Académica

Acompanhar o0 registro de frequéncia [Secretaria Acompanhamento

discente (diarios de classe) e a assiduidade |Académica RM. Controle

discente as aulas e demais atividades. NDE mensal.

Calcular (mensalmente,
guando houver):
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 Inovacéo

Responsabilizar-se e
buscar contribuir para
gque 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
reunibes pedagogicas.

Coordenar, juntamente com Diretoria
Académica e o NDE, 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 implementacao e o uso de
softwares no curso.

Propor e coordenar atividades de formagéo
continua e de qualificagcdo dos professores,
visando o

NDE

Colegia

do do

curso

Diretoria Académica

Ao longo do periodo letivo.

aprimoramento profissional em novas
metodologias, acessibilidade pedagdgica,
estratégias e técnicas pedagogicas, a
oportunidade de troca de experiéncias e
a cooperacao entre os docentes.

complementares

Buscar parcerias e Buscar e intermediar a realizag&o de Departamento Permanente.

convénios para o parcerias que beneficiem a comunidade Comercial Mensalmente:

Curso. académica e a sociedade: para bolsas de Responsavel \Verificar planilha de
estudo, projeto integrador, integragcéo pelos Projetos vigéncias dos convénios.

Acompanhar a empresa- escola, intercambios, visitas Integradores

necessidade de renovar  técnicas, atividades de investigacéo

parcerias ou convénios. cientifica e extensao.

Participar das Acompanhar o desenvolvimento das NDE Ao longo do periodo letivo.

diretrizes e atividades complementares, Envolver Responsavel

desenvolvimento das instituicbes que concedem atividades pelos Projetos

atividades praticas. Integradores
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Coordenar o
planejamento,
(re)elaboracéo e
avaliacdo das atividades
de aprendizagem do
Curso.

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

Acompanhar a elaboracao e aplicacdo das
avaliacbes, bem como o respeito aos seus
prazos de aplicacdo em observacgéo ao
Calendério Académico.

Secretaria da
Secretaria
Académica
Corpo Docente

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

NDE
Corpo Docente

Organizar provas substitutivas

NDE
Corpo Docente

Acompanhar o fechamento das notas,
provas substitutivas e aplicacao dos
exames finais.

Secretaria da
Coordenacao
de Curso
Secretaria
Académica
Corpo Docente

Calcular e listar:
Numero de Disciplinas
com Alto Grau de
Reprovacéo

Organizar as disciplinas em regime especial ou
de dependéncia.

Secretaria Académica

X

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

Estimular utiliza¢éo de recursos voltados a
acessibilidade metodoldgica e tecnologia da
informag&o e comunicagdo em sala de aula.
Sugerir meios de atrair os alunos para as
aulas, expor aos professores como as aulas
devem ser ministradas. Identificar alternativas
pedagdgicas, juntamente com os professores,
gue concorram para a inclusdo das pessoas
com deficiéncia e para reduzir a evasao.
/Analisar as provas ministradas, sob o

aspecto da acessibilidade.

NAE

NDE

Secretaria da
Coordenacéo

de Curso
Secretaria
Académica

Corpo Docente
Colegiado do curso

Ao longo do periodo letivo.
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Estimular e se
responsabilizar pela
oferta e participacéo
em atividades
complementares,
eventos e cursos de
extensao.

Estimular que se
diversifiquem as
atividades
complementares,
assegurando que ocorra 0
controle de sua
realizagéo.

Divulgar as atividades organizadas no curso
ou pela Instituicdo, e/ou por outras
instituicdes/ organizacdes (projetos de

Secretaria da
Coordenacao de
Curso

Permanente.
Verificar mensalmente e
consolidar em relatério

educacdo ambiental, direitos humanos,
relagcfes étnico-raciais etc.).

Corpo Docente

investigacao cientifica, monitoria, projetos de |Diretoria semestral: Numero de

extensao, semindrios, simpaosios, Académica Atividades de Extensao e

congressos, conferéncias, estagio Docentes Investigacéo Cientifica no

supervisionado extracurricular etc.). Curso (inclui eventos)
NUmero de Participantes
em Atividades
Extracurriculares no
Curso (inclui
comunidade)

Incentivar o engajamento dos docentes, NDE Permanente.

colaboradores e discentes na organizacdo de |Secretaria da Relatoério

projetos na area do curso e/ou em teméticas  |Coordenagéo semestral.

transversais (empreendedorismo, inovacéo, de Curso Numero de Participantes

em Atividades de:
Responsabilidade Social

Organizar eventos e convidar palestrantes.

Secretaria da

Permanente.

atividades exercidas.

Comissao do
PROPIC
Diretoria Académica

Coordenacéao de Relatorio

Curso Diretoria semestral.

Académica

NDE

Colegiado de

Curso
Acompanhar o desenvolvimento de Secretaria da Permanente.
projetos de investigacéo cientifica e Coordenacéao de Relatoério
extensao, com relatérios periédicos de Curso semestral.
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Incentivar o envolvimento discente nas
atividades extracurriculares disponibilizadas
pela IES ao aluno do curso.

Coordenador de
Projetos Integradores
Diretoria Académica

Ao longo do periodo letivo.

IAcompanhar o relatorio periédico das
atividades complementares,

Secretaria
Académica

Ao longo do periodo
letivo. Controle
mensal.

Relatorio semestral.

Supervisionar as
instalacdes
fisicas, laboratorios e

Definir adequadas condi¢des de infraestrutura
das salas

Corpo Docente
Diretoria Académica

Durante o planejamento
académico, que antecede o

equipamentos do curso.

materiais/softwares para as aulas praticas.

Corpo Docente

de aula.
Diretoria periodo letivo.
Administrativo
Financeira

Sugerir equipamentos e NDE Durante o

planejamento
académico, que
antecede o periodo
letivo.

biblioteca por alunos e docentes, a fim de
incentivar sua utilizacao.

Roberto Sabino

Providenciar as demandas necessarias Diretoria Ao longo do periodo letivo.
para a manutencao de condi¢cdes de bom Académica
funcionamento da sala dos professores. Suporte em
Informética
Cobrar relatorios de manutencao. Suporte em Semanal.
Informéatica /
Infraestrutura
Cobrar relatérios de uso de acervo da Bibliotecario Mensal.

Relatério semestral.

Supervisionar a elaboracao do Relatoério de
Adequacéo da Bibliografia.

Biblioteca
NDE

Durante o
planejamento
académico, que
antecede o periodo
letivo.
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Indicar compra ou aquisi¢éo de livros e

Corpo Docente

Durante o

equipamentos. NDE planejamento
Diretoria académico, que
Académica antecede o periodo
letivo.
Indicar para contratacdo  |Verificar a necessidade de novas NDE Durante o

ou demissao os
docentes do curso,
mediante resultado de
processo seletivo e
ouvida a Diretoria
Académica.

Coordenar o processo de

contratacdes docentes.

Solicitar admissdes de técnicos de atividades
de apoio didatico do curso.

Coordenar a selecéo dos docentes do curso,
bem como o0 acompanhamento de suas
atividades.

Indicar necessidade de desligamento docente.

Diretoria Académica

planejamento
académico, que
antecede o periodo
letivo.

selecdo dos professores  |Organizar a planilha docente e enviar as Secretaria Controle mensal.
do curso. informacgdes ao setor de recursos humanos Académica
(horas de trabalho e detalhamento). Departamento
de Recursos
Humanos
Promover agbes de Corresponsabilizar-se pela permanente CPA Permanente.

autoavaliacéo do curso,
com o apoio do NDE, em
conformidade com o
determinado pela
Comisséo Prépria de
Autoavaliacdo (CPA).
Estimular a participacéo
dos alunos, docentes e
colaboradores do curso no
processo de autoavaliagc&o
institucional.

Sensibilizacdo - estimular a participacdo dos
alunos, docentes, preceptores e
colaboradores do curso no processo de
autoavaliagcdo institucional.

Corpo Docente
Corpo Técnico
Administrativo

Colaborar na divulgacao e aplicagédo dos
instrumentos de avaliacao.

Atuar na incorporacao dos resultados das
avaliacOes externas no relatério de
autoavaliacdo do curso e institucional.
Participar das analises dos resultados
obtidos, da definicdo das acdes de
melhorias e de suas implementacdes.
Apoiar a divulgacéo dos resultados.
Contribuir para a apropriagdo dos
resultados pelos diferentes segmentos da
comunidade académica

CPA
Corpo Docente
Corpo Técnico
Administrativo
NDE
Colegiado do
Curso

De acordo com o
calendario da CPA.
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Ser corresponséavel pela
inscricdo de alunos
regulares e irregulares
nas avaliagcdes 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).

Secretaria da
Coordenacao

de Curso

Diretoria Académica

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

Incentivar para o bom
desempenho dos
discentes nas avaliacbes
nacionais, como Exame
Nacional de Desempenho
de Estudantes (ENADE); e
comprometer-se com o
bom desempenho do
curso nas demais
avaliacoes.

Identificar todos os estudantes em situacao
irregular junto ao ENADE. Adotar os
procedimentos necessarios para a
regularizacao.

IAcompanhar com a Diretoria Académica e
monitorar 0 desempenho dos alunos no
ENADE.

Observar 0 que se programa para
melhorar o0 desempenho discente.

CPA

Zelar pelo
reconhecimento do
Curso e renovagao
periddica desse
processo por parte do
INEP/MEC.

Coordenar as atividades para o
reconhecimento e renovagao do curso.
Organizar a ficha docente, conforme
demandado pelas atividades de regulagéo do
MEC.

Colaborar com os demais gestores da IES e
a CPA no fornecimento de informacdes
solicitadas pelo INEP.

Secretaria da
Coordenacéo
de Curso

NDE

Diretoria
Académica CPA

De acordo com o ciclo
avaliativo do SINAES e o
calendario INEP/MEC.

Ser
corresponsavel
pela divulgagéo do
curso.

Divulgar o curso, sendo profundo
conhecedor de seus diferenciais.

Incentivar e animar alunos e professores,
inclusive exaltando a IES fora dos seus
dominios.

Ser referéncia na area e proferir palestras e
cursos, ministrar oficinas e participar em
bancas, divulgando o curso e contribuindo
para a consolidacdo da excelente imagem

institucional.

Secretaria da
Coordenacao

de Curso

Diretoria Académica

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

ESTUDO DE ADEQ'UA(;AO DAS
BIBLIOGRAFIAS BASICAS E
COMPLEMENTARES

Diretoria
Académica

Outras funcdes/acdes. Atender aos alunos. Secretaria da Permanente.

Atender aos Coordenacao

professores. de Curso

Apreciar todos os requerimentos formulados  |Ouvidoria

pelos alunos e professores, ndo 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 Semestral,
elaboracéo de estudose |DOCENTE Secretaria da precedendo o
RELATORIOS. - perfil do egresso, titulagéo do corpo Coordenacéo semestre letivo.

docente e desempenho em sala de de Curso

aula; Relatar Perfil Docente -

- experiéncia profissional do corpo docente;

atendimento integral da demanda; Bibliotecéria Formacéo Académica,

Titulagdo e Regime de
Trabalho (inclui IQCD)

OBSERVA(}OES: REGISTRA-SE QUE TODAS AS ATIVIDADES PREVISTAS NESTE PLANO DE ACAO VOLTAM-SE AO
PLANEJAMENTO DA ADMINISTRACAO E DO CORPO DOCENTE DO CURSO, VISANDO FAVORECER A INTEGRACAO E A

MELHORIA CONTINUA.
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4 ACOMPANHAMENTO DAS ACOES

O acompanhamento sera por meio de RELATORIO PARCIAL (no meio do semestre
letivo) e RELATORIO FINAL (no final do semestre letivo).
Cada RELATORIO devera apresentar, por agao:
1°) Situacado da Acéo, sendo opcdes:
o Prevista: significa que a acao néo iniciou, mas ainda pode ser executada no
prazo
o Iniciada: significa que a acdo estd dentro do prazo, mas ainda ndo foi
executada
o Concluida: significa que a acéo foi executada e concluida dentro do prazo
o Cancelada: significa que a agdo néo sera mais executada (seria excluida dos
planos)
o Atrasada: significa que a acdo serd executada, mas o prazo nao sera
cumprido
2°) Justificativas/Observacdes
Deve ser incluida justificativa para atrasos e cancelamentos e observacdes que
forem necessérias. Sugere-se realizar uma explicacédo breve e informativa.
Por meio da analise deste Plano de Acéo e dos relatérios produzidos, sera possivel
verificar se 0s objetivos foram alcancados, a necessidade da definicdo de acdes
corretivas ou providéncias para que os desvios significativos sejam minimizados ou
eliminados.
O RELATORIO FINAL subsidiara a confec¢do do RELATORIO DE GESTAO DA
COORDENACAO DE CURSO, com os INDICADORES DE ATUACAO DA
COORDENACAO DE CURSO.

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

Relatério de Gestdo da Coordenacao de Curso

Projeto Pedagdgico do Curso

v
v
v Matriz Curricular
v" Plano de Ensino ou Programas das Unidades Curriculares (semestral)
v

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

DN N N NN

Regulamentos do Curso

Calendario Académico

Relatorio de Estudos do Perfil do Corpo Docente (NDE)
Relatério da Bibliografia Basica e Complementar do Curso (NDE)
Atas das Reunides dos Orgdos (NDE e Colegiado de Curso)
Titulacdo do Coordenador do Curso

Regime de Trabalho do Coordenador do Curso

Indicadores:

v

Numero de Alunos Regularmente Matriculados

v NUmero de Alunos no Limite do Excesso de Faltas

AR N NN AN N N N N

NSRRI NN

NUmero de Disciplinas com Alto Grau de Reprovacgao
Disciplinas com Alto Grau de Reprovacao

Numero de Alunos com Desisténcias Recorrentes
Numero de Convénios do Curso

Relatorio da CPA

Pontualidade Docente

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

Protocolos em Aberto (Solicitagdes dos Discentes)
Satisfacdo Discente por Disciplina

Satisfacdo Discente com a Coordenacédo do Curso

Numero de Exemplares da Bibliografia Basica e Complementar
Disponibilizados na Biblioteca

Média de Alunos por Componente Curricular
Ocupacéao de Laboratorios por Aulas
Ocupacéao de Laboratorios por Discentes

Numero de Atividades de Extenséo e Investigacdo Cientifica no Curso

(inclui eventos)
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v" Numero de Participantes em Atividades de: Responsabilidade Social,
Empreendedorismo, Inovagéo, Educacao Ambiental e

Sustentabilidade, Direitos Humanos, Combate ao Preconceito

v" Numero de Participantes em Atividades Extracurriculares no CST de

Marketing.

Bauru, 30 de Janeiro de 2020
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