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1. A COORDENACAO
1.1- Disposicdes gerais

Conforme regimento geral da FACULDADE TRES MARIAS — FTM, a
Coordenacao de Curso é exercida por 1 (um) Coordenador de Curso designado
pela Diretoria Geral, sendo o 6rgdo da administragdo basica, responsavel pelo
planejamento, supervisdo, coordenacdo, execugao, fiscalizacdo e avaliacdo das
atividades de ensino e extensao do referido curso.

O coordenador sera designado pelo Diretor Geral, devendo ter titulacédo
compativel com aquela prevista na legislacéo. A critério do Diretor Geral, o curso
podera ter um Vice-Coordenador nomeado para substituir o coordenador nas
suas auséncias, devendo cumprir as mesmas atribuicdes do coordenador.

O coordenador do curso faz parte dos 6rgaos administrativos da FTM,
como o Conselho Superior —- CONSU, Conselho de Ensino e Extensdo —CONSE,
Nucleo Docente Estruturante — NDE e Colegiados.

Sao atribui¢cdes gerais do Coordenador do Curso:
| - Coordenar as atividades didaticas e de planejamento do Curso;

Il - Aprovar a regulamentacéo do estagio curricular, bem como Trabalho de
Concluséo de Curso - TCC;

[ll - acompanhar e supervisionar a execuc¢do dos planos de ensino das
disciplinas e propor ao Colegiado alteracoes;

IV - Colaborar na aplicagéo, no ambito do Curso, do sistema de avaliacdo do
desempenho institucional;

V - Convocar e presidir as reunides do Colegiado se designado para a funcao;
VI - Fomentar a interdisciplinaridade curricular;

VII - Propor ao Diretor Académico a aquisicao de obras de interesse do Curso;
VIII - Assessorar a Diretoria de Ensino em assuntos referentes ao Curso;

IX - Exercer outras fungdes que lhe forem atribuidas pela Diretoria ou pelo
Colegiado;

X - Revisar os diarios, planos de ensino e vista-los antes de encaminha-los a
secretaria académica.

Xl - Elaboracao da grade curricular e dos respectivos horarios de aula;

XIl - Indicar a contratagéo de professores;
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1.2—- Regime de Trabalho

O regime de trabalho do coordenador do curso € de tempo integral, ou
seja, o coordenador é contratado por quarenta horas (40 horas) semanais. A
carga horaria definida possibilita a execucdo de todas as atribuigdes pertinentes
ao cargo, abrangendo os perfis profissionais de lideranca, académico e
institucional.

1.3- Perfil Profissional

O coordenador de curso deve atender ao seguinte perfil:

Possuir experiéncia profissional académica

Possuir experiéncia profissional ndo-académica (relacionada ao curso).
Formacé&o na area de graduacao ou afim (pertinéncia com o curso):
Titulacdo minima: mestrado

Participar dos 6rgéos colegiados académicos da IES.

ANENENENEN

O profissional de assume a coordenacao de curso de graduacdo ou pos-
graduacéo, deve, antes de qualquer coisa, ser um lider capaz de incentivar e
favorecer a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de
aprendizado dos discentes e incentive a qualificagcdo continua dos docentes. O
coordenador tem o papel de estimular a critica e a criatividade de todos os
envolvidos no processo educacional. Com o perfil proativo de um gestor de
oportunidades, o coordenador, deve estar preparado para criar estratégias de
melhoria continua e ndo apresentar apenas atitudes reativas.

A funcéo de coordenacao requer habilidade nas relacdes interpessoais,
tanto no meio académico no meio académico como na area profissional. Os
contatos com dirigentes e profissionais das diversas areas facilitam a promocéao
de intercambios e palestras para os alunos de seu curso. Deve manter uma
postura ética, flexivel, com decisbes justas até mesmo na proposta de
substituicdo de professores e colaboradores que ndo correspondam as
expectativas do Curso.

1.4— Gestao Académica

O Coordenador do Curso é o responsavel, junto com os demais membros
do Nucleo Docente Estrutante — NDE, pela elaboragédo do projeto pedagdgico,

que deve ter seus objetivos e fundamentos bem claros e definidos. E importante
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destacar pontos diferenciais na concepcédo do curso, vinculando-o a missdo da
instituicho de ensino e seus compromissos com a qualidade do processo
educacional. O projeto pedagdgico deve sofrer revisdes periodicas e, para tanto,
o Coordenador do Curso deve promover reunides para a sua discussdo com
docentes e discentes do curso.

Na gestdo académica o coordenador atende as demandas dos docentes,

discente e demais membros da comunidade interna e externa da IES, sendo
responsavel direto pelas seguintes a¢des:

v

v

(\
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Reunibes periddicas para revisdo do projeto pedagogico, conforme
regimento geral.

Semana pedagdgica com os docentes antes do inicio de cada periodo
letivo para revisao final dos programas de ensino, recapitulacéo e reforgo
da unidade das diretrizes conceituais do curso.

Aprovar os planos de curso de cada disciplina, encaminhando-os a
homologacao dos 6rgédos superiores.

Reunides com os professores e alunos de cada médulo (semestre) do
curso para motivar os alunos, especialmente, os de semestres iniciais.
Acompanhamento da execucédo do calendario escolar.

Fiscalizar as metodologias de ensino e de avaliacdo do processo de
ensino aprendizagem, conforme plano aprovado previamente.

Fiscalizar o cumprimento dos calendarios das provas e trabalhos exigidos
aos alunos.

Gerenciar as dificuldades encontradas no ensino das disciplinas.
Relacionamento com alunos.

Apoio pedagdgico aos alunos, facilitando acesso a biblioteca, internet,
textos, registros  académicos, reprografia, = acompanhamento
psicopedagogico, outros.

Fiscalizar a bibliografia indicada para cada disciplina, inclusive sua
disponibilidade na biblioteca.

Coordenar, sistematizar e encaminhar as listas de aquisicoes
bibliogréficas.

Estimular trabalhos complementares do curso.

Estimulo/controle da frequéncia dos professores e alunos.

Negociar antecipadamente com o professor e reposi¢céo de suas faltas.
Criar um banco de "aulas emergenciais" para eventuais faltas de
professores.

Controlar, pelo diario de classe, a frequéncia dos discentes (evasao,
trancamentos, cancelamentos).

Desempenho escolar dos alunos: aproveitamento, participacdo em
trabalhos, atividades extracurriculares.

No que se refere ao processo de selecdo, contratacdo e dispensa de

professores, o coordenador participa ativamente de todas as etapas. O novo
docente deve ter acompanhamento especial no 1° semestre de atuagao,
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recebendo mais atencdo com informagdes sobre o curso, os alunos e a
faculdade.

1.5 — Gestao da infraestrutura dos cursos

O coordenador de curso tem como responsabilidade secundaria o apoio
na supervisdo da infraestrutura fisica e equipamentos do curso. Acompanhar o
funcionamento e manutencado das instalacdes fisicas tais como, salas de aula,
laboratorios, ambientes especiais, instalacbes de campo, equipamentos,
identificando falhas, necessidade de reposi¢cdes e funcionamento em geral dos
ambientes que fazem parte do desenvolvimento do curso.

Deve, ainda, o Coordenador de Curso supervisionar e coordenar o
processo de selecdo/aquisicdo de bibliografias e materiais didaticos, recolhendo
as listas de indicacdes bibliograficas dos docentes e seleciona-las de acordo com
as disponibilidades orcamentarias do curso. Além disso, o Coordenador do
Curso deve acompanhar o movimento da biblioteca, conhecer o volume de
consultas, empreéstimos, uso dos meios informatizados e, mais importante ainda,
estar atualizado com os langamentos bibliogréficos, catadlogos e sites na internet
para repassar aos professores e alunos.

1.6 — Gestao politica e institucional do curso

Os 6rgéos administrativos da IES sédo os responsaveis diretos pela gestéao
politica e institucional de todos os cursos ofertados, contudo, cabe também ao
coordenador promover o curso junto a prépria comunidade académica, aos ex-
alunos e até mesmo externamente. E preciso que o coordenador de curso tome
a iniciativa, usando para isto os meios de comunicacéo da IES e a proximidade
gue mantém com os envolvidos no curso. Dessa forma, conhecendo de perto as
necessidades e desejos da sua “clientela” € mais facil atingir os objetivos da
gestdo politica e institucional sabendo como alcanc¢éa-los, conquista-los e manté-
los fiéis.

No processo de gestdo politica e institucional, os alunos devem ter uma
atencéo especial, pois eles vivem o dia-a-dia do curso e sua participagéo ativa
nos processos decisoérios de ensino-aprendizagem favorecem a permanecia e o
interesse dos mesmos, reduzindo assim a evaséo.

Coordenador deve dominar por inteiro as diferencas| essenciais de seu
curso, o diferencial que ele procurara sempre ressaltar em relagdo aos cursos
concorrentes. O Coordenador deve ser um promotor permanente do

desenvolvimento e do conhecimento do curso no ambito da IES e na sociedade.
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Todavia, conhecendo a clientela existente e a potencial, ele deve saber chegar
positivamente perante ambas, a fim de divulgar o curso, conquistar e manter
seus clientes.

A atribuicdo politica e institucional do coordenador de curso, inclui manter
articulacdo com empresas e organizacdes de toda natureza, publicas e
particulares, que possam contribuir para o desenvolvimento do curso, para o
desenvolvimento da pratica profissional dos alunos com os estagios, para o
desenvolvimento e enriquecimento do proprio curriculo do curso e
proporcionando visibilidade plena diante do mercado. Como ndo h&a de se
preparar o alunado simplesmente para o emprego, mas também para o
empreendedorismo, € fundamental que o coordenador de curso tenha presente
tal linha de trabalho, proporcionando aos alunos ideias do mercado emergente
onde poderéo vir a atuar profissionalmente na condicdo de empreendedores.

1.7 — Indicadores de desempenho

Para execucdo da gestdo académica, de infraestrutura e politica
institucional dos cursos € necessario conhecer o cenario onde a IES esta inserida
e as particularidades dos atores envolvidos no processo de cada uma delas.
Dessa forma, os coordenadores de curso devem utilizar indicadores de
desempenho que deem subsidio para tomada de decisbes seguras e bem
fundamentadas, baseadas em fatos, e ndo em suposi¢des, dando base para o
planejamento estratégico da IES. Os indicadores utilizados estédo relacionados
abaixo:

* Indicadores de Eficiéncia

* Indicadores de Eficacia

* Indicadores de Capacidade

* Indicadores de Produtividade

* Indicadores de Qualidade

* Indicadores de Lucratividade

* Indicadores de Rentabilidade

* Indicadores de Competitividade
* Indicadores de Efetividade

* Indicadores de Valor

Para a formulacdo de indicadores € necessario um conjunto de passos
para assegurar os principios da qualidade. Em sintese os passos estdo descritos
a seqguir:
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Percentual de estudantes com conceito superior a média do exame
nacional de cursos

Percentual de exigéncias atendidas no processo de Avaliacdo
Institucional

Numero médio de estudantes por turma

Numero de estudantes por docente

Numero de candidatos inscritos nos processos seletivos

Percentual de ingressantes em relagcdo aos inscritos nos processos
seletivos

Evolugao dos conceitos conferidos pelo MEC aos cursos

Numero de projetos de iniciacao cientifica

Periodicidade de aquisicdo e renovacao do acervo

Percentual de adequacdo das instalagbes aos portadores de
necessidades especiais

Numero médio de empréstimos do acervo bibliografico

Percentual do corpo docente contemplado em programas de cargos e
salérios

Percentual de execucédo do planejamento estratégico

Percentual de execucgéo da avaliag&o institucional

| - Andlise Estratégica

NN N N N N N N N SR

AN

Cliente

indice de clientes satisfeitos

indice de trancamento de matriculas

indice de evaséo

indice de clientes que voltam para novos cursos

Numero de contatos com 0s egressos no ano

Concorrente

Numero de concorrentes

Numero de clientes dos concorrentes

Fornecedor

Percentual de Coordenadores de é&reas que atinge as metas
estabelecidas

Percentual do tempo dos Coordenadores dedicado a atividade estratégica
Percentual de parceiros estratégicos em relacdo ao numero de parceiros
total

Percentual do faturamento total em capacitacéo dos colaboradores
Percentual de coordenadores com formac&o em gestdo académica
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Il - Andlise Pedagdgica

I N N N N T N N N N N N N NN

Cliente

Percentual de clientes envolvidos em atividades extracurriculares
Percentual de trancamento de matricula

indice de aprovacéo dos clientes

indice de satisfag&io dos clientes quanto a projeto pedagdgico
indice de retencéo dos clientes

Concorrente

Numeros de novos cursos ofertados

Numero de eventos no ano

Numero de publicacfes anual

Fornecedor

Percentual do faturamento investido na qualificagéo do corpo docente
Grau de satisfacdo dos docentes

indice de qualificacéo docente

Percentual dos docentes em regime integral

Percentual do tempo dos Coordenadores dedicado a extensao

Il = Analise Administrativa

N N N N N N N N N N N N N N NN

Cliente

indice de inadimpléncia

indice de ocupacéo de salas

indices de satisfacéo dos clientes quanto a infra-estrutura
indice de satisfac&o dos clientes quanto ao suporte técnico
Numero de bolsas integrais por curso

Numero de bolsas parciais por curso

indice de ocupac&o de laboratério e biblioteca
Lucratividade por cliente

Concorrente

Valor da mensalidade dos trés principais concorrentes
Descontos praticados pelos trés principais concorrentes
Numero de bolsas integrais por curso

Numero de bolsas parciais por curso

Fornecedor

Grau de satisfacao dos técnicos administrativos

indice de funcionarios qualificados

Tempo medio de profissdo docentes

Rotatividade anual de funcionérios
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v' Tempo médio de profissao técnico administrativo
v" Numero de estudantes por técnicos administrativos

1.8 — Divulgacgéo dos resultados

Os resultados aferidos a partir dos indicadores de desempenho aqui
descritos servirdo como dados complementares aqueles coletados pela CPA,
sendo posteriormente socializados e apropriados pela comunidade académica
de forma que a Coordenacéo de Curso possa reorientar sua atuacdo com vistas
a progressiva melhoria dos servigos prestados.

2. PLANO DE ACAO

O plano de acdo é o meio pelo qual o coordenador de curso vai especificar
e acompanhar as acdes a serem desenvolvidas durante o curso a cada
semestre, envolvendo suas fungdes, as funcdes dos docentes e dos técnicos
administrativos vinculados ao curso. O plano de agédo deve conter 0os seguintes
itens para cada perfil detalhado acima: Gestdo Académica, Gestdao de
infraestrutura e Gestéo Politica Institucional.

| — Acdo (o0 que?) — especificar as acdes que serdo desenvolvidas durante
0 semestre;

Il — Etapa (como?) — especificar quais 0s procedimentos que serao
realizados;

Il — Responsavel (quem?) — especificar quem sera responsavel;

IV — Urgéncia — baixa, média, alta;

V — Prazo de inicio;

VI — Prazo de Término;

VIl — Prazo realizado

VIII — Prazo realizado

IX — Concluida

X — Dias de atraso

— Status
XII - Observacgoes

As acbes planejadas devem ser homologadas pela Direcdo Geral ou
Académica e compartilhada com os setores envolvidos. Apos concluséo de cada
acao do plano, os procedimentos realizados devem ser avaliados verificando os
pontos positivos e negativos possibilitando a melhoria continua das acdes e
consequentemente dos processos instituidos na IES.

Segue em anexo o plano de acédo referente ao primeiro ano de curso.
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ANEXO

Plano de acéo referente curso de Licenciatura em Pedagogia
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CENTRO EDUCACIONAL TRES MARIAS

FACULDADE TRES MARIAS - FTM

CURSO: LICENCIATURA EM PEDAGOGIA

PLANO DE ACAO
Periodo vigente: janeiro 2022 a dezembro de 2022.

| — Plano de acado: Meio pelo qual a gestdo académica, representada pelo
coordenador de curso de Licenciatura em Pedagogia especifica e acompanha as
acOes a serem desenvolvidas durante o curso a cada semestre, envolvendo suas
funcdes, as funcbes dos docentes e dos técnicos administrativos vinculados ao
curso. As acdes apresentadas para o primeiro ano sao voltadas para a acoes
académicas e fortalecimento do curso de Pedagogia. Ao longo dos demais anos
do curso, acbBes mais direcionadas a gestdo politica institucional e de
infraestrutura serdo implementadas, contudo, conforme a necessidade as acdes
serdo modificadas e adequadas a realidade atual.

Il — Agcbes Programadas:

Acles que serdo desenvolvidas no curso de Pedagogia no ano de 2022:

Acéo Etapa Responséavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
Semana | — Reunido com NDE para revisdo do Coordenador Alta 15/01/2022
Pedagdgica PPC;
NDE
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
3 Dias Veridiana Realizado
18/01/2022
Observacoes
Acéo Etapa Responséavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (Qquem?) Inicio
Semana | = Reunido com colegiado para Coordenador Alta 16/01/2022
Pedagdgica planejamento do semestre;
Colegiado
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
9 dias Sim Realizado
25/01/2022
Observacoes
13
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Acao Etapa Responsavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
Integracdo dos | Il — Convidar palestrante para as “boas-
alunos de vindas” aos alunos; Coordenador Média 16/02/2022
Pedagogia V — Apresentacao dos professores.
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
25/02/2022 9 dias Sim
Observacdes
Acao Etapa Responsavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
Projetos de | — Definir os projetos de participagédo Coordenador e Alta 04/04/2022
Aulas dos alunos; demais docentes
interdiscip Il Metodologias ativas
linares
através
de
seminario
S
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
16/04/2022 12 Sim
Observacoes
Prazo de Término
Acdao Etapa Responsavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
| — Programar as a¢8es que os alunos
FTM na Praca | desenvolverdo para a populacéo Coordenador e Alta 16/05/2022
(08/05) atendida no FTM na praga. demais docentes
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
20/04/2022 4 dias realizado
Observacoes
Acéo Etapa Responséavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (Qquem?) Inicio
14
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Semana
A?Daed deamg:a:a(lje | — Abertura; Coordenador e
909 Il — Minicursos, oficinas e palestras; demais docentes Média 15/05/2022
Prazo Prazo Realizado Concluida Dias de Status
de atraso
Término
10/05/2022
Observacoes
Acéo Etapa Responséavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
Questionario | | — Sensibilizar os discentes sobre a Coordenador Alta 22/05/2022
de Avaliagdo | importancia da avaliagao institucional
Institucional por meio da CPA,;
Il — Liberar no sistema os questionarios
de avaliacdo institucional conforme
orientacdo da CPA com relagdo ao
periodo
IIl — Avaliacéo interna do desemprenho
da Equipe
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
06/06/2022
Observacoes
Acdao Etapa Responsavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
Seminario | — Realizar seminarios nos diversos Coordenador e
polos sobre vérias teméaticas demais Alta 16/08/2022
(linguagens, educacéo, cultura, professores
Psicomotricidade);
Pedagogia Il — Convidar autoridades envolvidas na
(16 e 17 de tematica;
agosto) Il — Selecionar discentes para atuar na
organizacéo do evento.
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
08/08/2022
Observacdes
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Acéo Etapa Responsavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
Jornada | — Apresentacdo de trabalhos Coordenador e
Académica referentes aos projetos da Jornada demais Alta 01/08/2022
acadmica —JAI professores A 14/10/2022
Semana da Crianca
Prazo de Prazo Realizado Concluida Dias de Status
Término atraso
30/09/2022
Observacoes

Todas as acdes citadas acima podem ser alteradas para adequacéo das atividades letivas.

Acao Etapa Responsavel Urgéncia Prazo de
(o que?) (Como?) (quem?) Inicio
Avaliacdo da Unidade Ill e Coordenador e
preparativos para o fechamento demais Alta 04/12/2022

do semestre.

professores

Todas as a¢des estao sujeitas a alteracdes de acordo com as necessidades do curso

JOAO PESSOA, 10 de janeiro de 2022

\ AN
Elaborado por: ‘JU\AJNTQ )(UBJU)\ %Bu

Cargo/Funcéao: Coordenadora

Aprovador por: @

Cargo/Funcgdo: Diretora Académica
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