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PLANO DE ACAO — ATUACAO DO COORDENADOR E REGIME DE TRABALHO

Documento norteador para o planejamento
das atividades a serem executadas pela
Coordenacdao do Curso Superior de
Tecnologia em Processos Gerenciais — EaD,
da Faculdade IGUACU - EaD.

1. APRESENTAGAO

As atribuicdes do Coordenador do Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais — EaD estdo

divididas em trés areas de atuacao:

e A Gestdo Académica/Didatico-Pedagdgica;
e Geréncia do Curso, Infraestrutura;

e Gestdo Politica e Institucional do Curso.

2. GESTAO ACADEMICA/DIDATICO-PEDAGOGICA

a) atuar no acompanhamento, na consolidacdo e na atualizacdo do PPC, realizando estudos e
atualizac¢do periddica do documento;

b) verificar junto aos docentes, o impacto do sistema de avaliagdo de aprendizagem na formagdo do
estudante;

c) analisar a adequacédo do perfil do egresso, considerando as DCNs e as novas demandas do mundo
do trabalho;

d) planejar procedimentos para permanéncia de parte dos membros do NDE;

e) planejar e acompanhar as atividades complementares e de extensdo desenvolvidas no ambito do
Ccurso;

f) incentivar os trabalhos cientificos de interesse dos docentes e dos alunos;

g) aprovar os planos de ensino de cada disciplina;

h) oferecer apoio pedagdgico aos alunos, facilitando acesso a biblioteca virtual, registros académicos
e demais solicitagdes referentes ao projeto do curso;

i) acompanhar o trabalho pedagdgico referente a bibliografia indicada para cada disciplina, inclusive
sua disponibilidade na biblioteca;

j) coordenar, sistematizar e encaminhar a mantenedora, as listas de aquisicGes bibliograficas

referendadas pelo NDE;
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k) estimular trabalhos complementares do curso tais como debates/palestras, dentro e fora da
instituicao;
[) acompanhar a frequéncia dos professores;
m) acompanhar a frequéncia dos discentes (evasdo, trancamentos, cancelamentos);
n) acompanhar o desempenho escolar dos alunos: aproveitamento, participagdo em trabalhos,
atividades extracurriculares, dentre outros
0) assessorar e acompanhar as avalia¢des institucional internas e externas:
e Auxiliar a aplicacdo do processo avaliativo.
e Compartilhar com a direcdo académica, os aspectos que possam contribuir para a melhoria do
processo de avaliagcdo do curso.
p) divulgar entre os alunos concluintes e respectivos professores o exame ENADE, sua importancia,
estratégia etc.;
q) orientar os docentes e alunos sobre os exames do ENADE;
r) cumprir e executar as Normas de Qualidade da Instituicdo;

s) promover atividades objetivando a qualificagdo do corpo docente.
2. GERENCIA DO CURSO, INFRAESTRUTURA

O Coordenador do Curso, embora seja o responsavel pela gestdo académica, didatico-pedagdgica do
curso, ndo pode descuidar-se das atividades-meio do ensino. Nesse caso deve detectar os problemas

e diligenciar as solugdes junto aos 6rgaos competentes da estrutura da IES, nas seguintes situagdes:

a) supervisionar a infraestrutura fisica e equipamentos necessdrios as atividades previstas no Projeto
do Curso;

b) verificar se laboratérios didaticos atendem as necessidades do curso, de acordo com o PPC e com
as respectivas normas de funcionamento, utilizagdo e seguranga. E se apresentam conforto,
manutenc¢do periddica, servicos de apoio técnico e disponibilidade de recursos de tecnologias da
informacdo e comunicacdo adequados as atividades a serem desenvolvidas;

d) desenvolver avaliagdo periddica quanto as demandas, aos servicos prestados e a qualidade dos
laboratdrios, sendo os resultados utilizados pela gestdo académica para planejar o incremento da
qualidade do atendimento, da demanda existente e futura;

e) avaliar e monitorar sistematicamente as instalagoes fisicas e tecnoldgicas do curso: salas de aulas
recursos diddticos, Ambiente de Virtual de Aprendizagem, identificando possivel fragilidades e

necessidade de manutencgdo e de reposi¢ao de materiais.
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f) utilizar os resultados utilizados pela gestdo académica para planejar o incremento da qualidade do
atendimento, da demanda existente e futura e das aulas ministradas;

g) assessorado pelo NDE e docentes verificar se a bibliografia (livros e periddicos) estd atualizada
considerando a natureza das UC e se estd adequado em relagao aos conteldos descritos no PPC;

h) gerenciar a biblioteca de modo a atualizar a quantidade de exemplares e/ou assinaturas de modo a
garantir do acesso da comunidade académica;

i) assessorar a dire¢do na selecdo para contratacdo e dispensa de Professores;

j) assessorar a dire¢do no acompanhamento dos docentes quanto a pontualidade, relacionamento com
alunos, colegas e funciondrios e outros parametros qualitativos e éticos;

k) promover acdes decorrentes da avaliagdo da CPA para redefinicdo das praticas dos docentes e
melhorias no curso;

I) avaliar a atuagdo dos docentes em relacdo desempenho no ambiente virtual de aprendizagem, de
modo a caracterizar sua capacidade para promover acées que permitem identificar as dificuldades dos
alunos, expor o conteddo em linguagem aderente as caracteristicas da turma, apresentar exemplos
contextualizados com os conteldos dos componentes curriculares, elaborar atividades especificas
para a promocao da aprendizagem de alunos com dificuldades e avaliagGes diagndsticas, formativas e

somativas.
3. GESTAO POLITICA E INSTITUCIONAL DO CURSO

A gestdo politica deve ser voltada para promogao do curso e apoio ao discente. Cabe ao Coordenador

promover as atividades junto aos docentes e discentes com destaque para as seguintes agdes:

a) apoiar a participacdo dos alunos em eventos internos e externos como: congressos, jornadas
pedagdgicas, cursos de extensdo, palestra e semindrios, dentre outros;

b) apoiar pedagogicamente o aluno em relacdo as suas demandas no contexto da instituicdo:
(biblioteca, acesso virtual de boa qualidade, acesso a secretaria);

c) auxiliar o aluno na realizacdo das atividades académicas definidas pelos docentes do curso ou, ainda,
sugerir o devido encaminhamento para os casos em que se fizer necessario um atendimento mais
especializado. A IES conta com um nucleo psicopedagdgico para atendimentos especializados

d) gerenciar as atividades de nivelamento escolar ao aluno com dificuldades em acompanhar
determinados componentes curriculares, com condi¢cdes adequadas para supera-las, especialmente
no inicio do curso, permitindo que ele acompanhe o processo ensino-aprendizagem em sua plenitude;
e) colaborar com os trabalhos da CPA na avaliacdo dos egressos do curso, ou seja, levantar a

perspectiva da visdo de quem ja se formou e estd no mercado de trabalho e sua contribuicdo para a
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sociedade e reconhecimento da IES; identificar o perfil social e a trajetdria profissional dos egressos;
identificar e analisar os fatores que facilitam ou dificultam o ingresso no mercado de trabalho;
identificar as competéncias exigidas pelo mercado de trabalho; adequar o curriculo do curso e o
Projeto Pedagdgico do curso (PPC) as necessidades dos alunos, do mercado de trabalho e da
sociedade; reforcar o compromisso de exceléncia em uma formacao de nivel superior de qualidade;
f) oferecer meios de divulgacdo de trabalhos e produgao cientifica realizada pelos alunos e professores;
g) estimular os alunos a participar de iniciacdo cientifica e de extensao;

h) acompanhar a integracdo dos alunos nas atividades profissionais e identificar elementos limitadores
do acesso dos egressos ao mercado de trabalho;

i) proporcionar atividades recreativas e culturais como visitas, turismo pedagédgico, caminhadas
culturais, etc.;

j) acompanhar a evasao discente fazendo contatos com os alunos.
Cabe também ao coordenador do curso em ambito geral:

e Conhecer a legislacdo que rege a IES e o instrumento de avaliagdo de curso do INEP/MEC
(autorizacdo/reconhecimento e renovacdo de reconhecimento de curso). Conhecer
indicadores de qualidade e critérios do instrumento de avaliacdo para as avaliacdes "in locco”.

e Coordenar no ambito do curso a coleta e sistematizagdo dos dados para preenchimento dos
formularios eletronicos do INEP/MEC para fins de reconhecimento/renovacdo de

reconhecimento do curso.
4. INDICADORES DE DESEMPENHO

As atividades do coordenador do Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais — EaD da
Faculdade Iguacu serdo acompanhadas pela Direcdo Pedagdgica, semestralmente ou quando se fizer

necessario e avaliadas segundo indicadores de desempenho. Sendo eles:

e Resultados satisfatorios nos exames de ENADE.

e Resultados satisfatdrios nas avaliagOes internas e externas (nota curso MEC, CPA, avaliagdo
docente).

e (Quantidade e qualidade dos projetos de extensao, cientifico e de ensino.

e Producdo cientifica do coordenador, professores do curso e discentes.

e Resolugdo de problemas académicos do aluno.
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e Atividades pedagdgicas dentro dos prazos estabelecidos pela IES, como lancamento de notas
e frequéncia, dentre outros necessarios

e Realizacdo das reunides, assim como a confeccao e publicacdo das atas dos drgaos do curso —
NDE e Colegiado.

e Frequéncia nos eventos de qualificacdo, administrativos e pedagdgicos, internos e externos da
instituicao.

e Qualidade das atividades, praticas, tedrica e virtuais disponibilizadas por ele e sua equipe de

docentes.

Com o objetivo de favorecer a integracdo e melhoria continua do curso, este Plano de Agdo sera

disponibilizado publicamente para que as a¢des sejam compartilhadas com a comunidade académica.

Capanema, 01 de agosto de 2024.

Tarcisio Claudio Teles Passos

Coordenador do Curso Superior de
Tecnologia em Processos Gerenciais — EaD



