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O Ensino Superior vem passando por muitas modificagdes nos Ultimos anos: aumento significativo da concorréncia,
fusbes e aquisicdes, crescimento do Ensino a Distancia e dos Cursos Tecnol6gicos, maior cobranca nos processos de
avaliacdo, etc. Estas mudancas tém alterado o cotidiano das instituicdes e da gestdo dos cursos. Foi-se 0 tempo em
que o Coordenador de Curso era responsavel somente pelo resultado académico da area que coordenava. Dele se

cobrava apenas um bom corpo docente e o resultado da implantacédo dos projetos pedagdgicos.

Entretanto, neste novo mercado educacional, o Coordenador é cobrado pela captacdo de alunos, pelos conceitos
positivos nas avaliagdes do Ministério da Educacdo (MEC), no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
(ENADE), pelo ensino, iniciacdo cientifica e extensdo, pela infraestrutura de ensino, pela evasdo, pelo estudo da
viabilidade financeira, pelos estudos de mercado da Instituicdo de Ensino Superior - IES, pelos comentarios que 0s

alunos tecem nas midias sociais, pelo relacionamento e integracdo entre os professores e também entre os discentes.

Embora a gestdo do curso seja compartilhada com o Nucleo Docente Estruturante — NDE e com o Colegiado, a
principal responsabilidade por alguns resultados sempre recai sobre o Coordenador. O contato direto deste com a
direcdo, os professores e os alunos o colocam na condigdo de um gerente e um agente importante na evolucdo da

administracéo do respectivo curso.

Na fungdo de Coordenador de Curso sempre se observa a presenca de um professor, muitas vezes levado a exercer
esta fungdo por circunstancias institucionais, ndo sendo adequadamente preparado para seu efetivo exercicio. Nem

sempre um excelente professor e pesquisador é também um bom gestor.

Sabemos que a qualidade do ensino depende de uma gestdo académica de exceléncia. Gestdo e qualidade andam
lado a lado no resultado das avaliacdes do MEC e também na empregabilidade dos alunos e egressos. O processo
ensino-aprendizagem que ocorre na sala de aula sofre grande influéncia da gestdo do Coordenador, seja no

acompanhamento dos Planos de Ensino, nas avaliagdes de contetidos e na avaliagdo e contratacdo dos docentes.

A busca por resultados faz com que as IES busquem profissionalizar a gestdo dos Coordenadores. Assim, para que 0
Coordenador possa apresentar resultados positivos precisa ter conhecimento dos indices académico-financeiros:
relacdo candidato/vaga, nimero de ingressantes (calouros e transferéncias), evasdo, ociosidade no curso,

remuneracao dos professores, custo da estrutura curricular, etc.

O Coordenador de Curso é, portanto, um agente facilitador de mudangas na graduagdo, no comportamento dos
docentes, discentes e dos demais colaboradores. Suas atividades envolvem fungdes politicas, gerenciais, académicas

e institucionais.

E ele o responsavel por supervisionar as atividades especificas para o funcionamento do curso além de viabilizar as

avaliagdes efetuadas pelo Ministério da Educacdo.



Na Faculdade Presidente Antdnio Carlos de Nova Lima o Coordenador de Curso é designado por Ato
Administrativo do Diretor da Faculdade, sendo a coordenacdo de curso um érgdo executivo, responsavel pela gestéo
das atividades académico-pedagdgicas relacionadas ao ensino, a iniciacdo cientifica e a extensdo, na sua esfera de

competéncia, obedecidas as determinacdes da Direcdo da Faculdade e as normas regimentais.

Ainda de acordo com o Regimento séo atribui¢cdes do Coordenador de Curso:
v Dinamizar a filosofia educacional do Curso e da Faculdade;
v' Atuar como elemento de articulagdo entre Direcdo, professores, alunos do curso e mercado
profissional da area;
v’ Elaborar e/ou alterar o projeto pedagégico do curso, bem como responder pela sua implementacéo,
sempre com a colaboracdo do Nucleo Docente Estruturante, Colegiado do Curso e demais docentes,
sob orientacdo da Direcdo Académica;
v’ Zelar pelo cumprimento das disposices legais e regimentais concernentes ao curso e as emanadas
dos colegiados da Faculdade;
v" Acompanhar a edi¢do de normas educacionais e comunicar qualquer alteragdo referente ao curso
as instancias superiores para a tomada de decisdes, se for o caso;
v’ Colaborar com a Diregdo e demais setores, na organizacdo de processos de credenciamento ou
recredenciamento da Instituicdo e organizar o processo de reconhecimento ou renovagdo de
reconhecimento do curso de graduacéo sob sua responsabilidade;
v’ Cooperar, na forma prevista nos instrumentos préprios, na aplicacdo de avaliages e diagnosticos
sistematicos permanentes e participativos, especialmente, na Avaliagdo Institucional interna, conforme
periodizacdo estabelecida, e na avaliacio semestral dos docentes;
v Assessorar a Direcdo sempre que se fizer necessario;
v Manter registro dos dados histéricos dos cursos referentes as alteragdes curriculares, planos de
ensino e de atividades desenvolvidas, sempre com copia digital ao Diretor Académico, bem como
repassar a este toda a documentacdo quando encerrada suas atividades;
v’ Avaliar os resultados das atividades pedagégicas, indices de aprovagdes em avaliagGes internas e
externas, cientificando-se dos problemas surgidos para aferir a eficacia dos métodos aplicados e
providenciar reformulacdes adequadas no curso, quando for o caso;
v' Homogeneizar procedimentos e pronunciar-se acerca de todos os assuntos de natureza didatico-
pedagdgica pertinentes ao curso, bem como supervisionar os planos de trabalho e os métodos de
ensino aplicados pelos docentes, orientando-os sobre a execucdo e a selecdo dos mesmos, e sobre o
material didatico a ser utilizado para assegurar a eficiéncia do processo educativo;
v' Colaborar com a Diregédo e Secretaria da Faculdade no que tange ao cumprimento de calendario,
prazo de entrega de notas e de planos de ensino, assiduidade e pontualidade dos professores e, ainda,
na organizacao de horarios das aulas;
v Zelar pelo constante aperfeicoamento do pessoal docente, incentivando-o a participar de
programas de treinamento e atualizacdo para manter em bom nivel o processo educativo e possibilitar
0 acompanhamento da evolucao do ensino no pais;
v’ Participar de programas de desenvolvimento institucional, prestar informagdes a alunos e

professores e auxiliar na difusdo de tecnologia especifica para cumprir os propésitos da Faculdade;



v’ Orientar os discentes, sempre que necessario, sobre as normas deste Regimento, ndo cabendo ao
aluno a alegacdo de que o desconhece;

v’ Zelar pela guarda e conservacdo dos bens sob sua responsabilidade, bem como cumprir e fazer
cumprir normas internas de seguranca, visando ao desenvolvimento das atividades;

v' Elaborar as politicas, diretrizes e normatizacdo do estagio do curso, trabalho de conclusdo de curso
e atividades complementares (quando houver), das estratégias e da abertura de frentes para sua
realizacdo, observada a legislacdo pertinente encaminhando, quando for o caso, ao Colegiado de
Curso o(s) texto(s) especifico(s) para aprovagao;

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

v Aprovar o plano de estudos organizado pelo professor para o aluno em dependéncia, cursada sob a
forma de Estudos Independentes;

v Gerenciar o curso, de modo geral, nas suas funcgdes especificas, em colaboragcdo com a Dire¢do;

v Orientar os docentes recém-contratados, especialmente na adequacdo dos conteldos dos
componentes sob a sua responsabilidade, para atingir o perfil previsto para o egresso do curso;

v Adequar o acervo bibliografico ao Projeto Pedagégico do Curso considerando a sustentabilidade
financeira;

v’ Executar outras atividades correlatas, sempre que necessario.

Desta forma, a coordenagéo de curso tem como principal meta promover a sinergia entre os atores institucionais,

por meio de uma acéo integradora de gestdo, balizada por uma filosofia institucional compartilhada e que seja capaz

de promover o trabalho coletivo, estimulando a integragdo e a inclusdo da comunidade académica em um processo

de participacdo ampliada na tomada de decisdo e na apresentacdo de propostas que visem a melhoria da qualidade

do ensino ofertado pela Faculdade Presidente Antonio Carlos de Nova Lima.

Assim, a apresentacdo do presente Plano de Ac¢éo e Indicadores de Desempenho da Coordenagéo de Curso trata-se

de uma proposta de a¢es administrativo-gerencial a nivel estratégico para condugdo do curso. O plano levard em

consideragcdo o PDI da Faculdade, pontuando contribuicdes no projeto pedagdgico do curso, na organizagao

didatico-pedagogica, na organizacdo administrativa, na organizacao das instalagcbes académicas.

O plano sera apresentado por area, a saber: Docentes, Discentes, Area Técnica Administrativa e Direcao.

2 Area Docente

v Realizar reunides com os docentes do curso de Direito, com leitura das demandas geradas e seus
respectivos encaminhamentos;

v Discutir Cronograma Semestral e alocacdo de carga horéria e disciplinas;

v Realizar Reunides Extraordinarias, sempre que se fizer necessario para solucdo ou consulta de
demandas emergenciais;

v Socializar com os docentes: Calendario Académico, Regulamentos de Interesse do Curso,
Atividades de Ensino, Iniciacdo Cientifica e Extensdo, Resultados das Avaliacdes do Curso e

Institucional;



v Receber dos docentes demandas a serem discutidas com os demais colegas e com a Diregdo da
Faculdade;

v’ Gerenciar conflitos entre docentes, discentes e pessoal técnico administrativo envolvidos com o
Ccurso;

v Receber convénios institucionais, campos de préatica e sala de aula;

<\

Efetivar a realizacédo de oficinas pedagdgicas;

v Propor junto as esferas competentes formagdes ou capacitagdes, consoantes a necessidade do
corpo docente;

v’ Apresentar e discutir os relatérios semestrais de avaliagdo docente;

v Acompanhar as atividades de estagio, das atividades complementares e do Trabalho de Conclusdo

de Curso;

v Propor momentos de integracdo entre os docentes.

3 Area Discente

v’ Realizar reuni6es com os discentes do curso, constituidas pelos respectivos lideres de turma, com
intuito de acolher demandas, sugestdes e respostas para demandas anteriores;

v’ Efetivar a participacdo académica e decisoria dos representantes discentes no Colegiado de Curso;
v Dar publicidade das normas administrativas e académicas junto a comunidade discente;

v Apresentar instrumentos administrativos e pedagégicos, tais como: solicitacdo de segunda
chamada de provas, trancamento de matriculas; atividades domiciliares, apoio para atividades de
iniciacdo cientifica e extenséo;

v Formular atividades para integracéo de alunos veteranos e novatos;

v" Divulgar projetos de iniciagéo cientifica e extensdo;

v Gerenciar conflitos via solugdes cordiais e com encaminhamentos para instancias superiores;

v’ Cooperar e promover momentos para esclarecer e incentivar a participacdo discente em atividades
extracurriculares;

v' Cooperar e encaminhar alunos para a ouvidoria e atendimento psicopedagdgico, quando
Necessario;

v Encaminhar, quando necessario, as demandas dos discentes a dire¢do da Faculdade;

v’ Estimular e organizar eventos de interesse dos alunos;

v Analisar a situacdo de alunos com elevado indice de reprovagdo e a repercussdo para 0 tempo
méaximo de integralizacdo do curso;

v’ Orientar os alunos sobre a escolha de professores orientadores do Trabalho de Conclusdo de

Curso.

4 Area Técnica - Administrativa

v' Realizar reunides com o pessoal técnico-administrativo, com apresentagdo de demandas do curso;

v' Elaborar cronograma de atividades e aulas em laboratérios;



v' Realizar de Treinamentos do pessoal administrativo diretamente vinculado ao curso;
v Repassar semestralmente as atividades administrativas do pessoal diretamente envolvido com o
Curso;

v Analisar demandas do pessoal administrativo e encaminhar a direcdo, quando for o caso.

5 Direcgéo

Solicitar reunides com a direcéo para apresentacdo de demandas do curso, conforme necessidade;
Representar o curso, com direito & voz e voto, no comité de Gestdo da Faculdade;

Auxiliar no processo de elaboracédo das planilhas orcamentéarias do curso;

Solicitar a direcdo contratacdo de novos professores e conduzir o processo seletivo;

Participar da elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Institucional;
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Elaborar relatérios relacionados ao curso.

6 Administracéo do Corpo Docente

O coordenador pedagdgico serd responsavel pela administracdo e pelo acompanhamento dos programas de
formacéo continuada dos professores, procurando atualizar o corpo docente, buscando refletir constantemente sobre
o curriculo e atualizacdo das praticas pedagogicas dos professores estando sempre atento as mudancas existentes no

campo educacional.

Assim o coordenador deve estar em constante processo de autoformacdo, juntamente com a aprendizagem e
constante uso das novas tecnologias e ferramentas de comunicacdo, devendo estimular a participagdo dos
professores ndo sO a frequentarem as reuniGes, mas a participarem ativamente das atividades de formagdo
continuada. Os professores devem sentir-se protagonistas do seu processo de formagdo continuada sob a lideranca

do coordenador, sendo esta atividade, inerente ao desempenho da funcéo.

De modo a facilitar a administragdo do Corpo Docente a Faculdade Presidente Antbnio Carlos de Nova
Limaestimula seus coordenadores a fazerem uso de modelo de gestdo académica, considerada fundamental para
guem busca a evolucdo dos colaboradores e, por consequéncia, o aperfeicoamento da prestacdo de servicos
educacionais, por meio da correcdo de deficiéncias, gestdo organizacional, lideranca e motivacdo da equipe. Tal
politica segue uma sequéncia de cinco etapas que visam gerar 0 posicionamento estratégico e a melhorar o

desempenho da equipe em busca do crescimento sustentavel de cada curso, conforme segue abaixo:

PRIMEIRA ETAPA — Gestao organizacional

A primeira etapa tem a finalidade de gerar as bases organizacionais para que todos os colaboradores saibam e
assumam a autoria de seus atos, tenham uma visdo holistica da instituicdo e comecem a desenvolver a gestdo

compartilhada ou em rede.



O corpo docente, por ser mais complexo, exigira maior empenho da coordenagdo na elaboragdo do organograma de
responsabilidades. A utilizacdo da ferramenta de descri¢cdes de funcfes auxilia na distribuicdo mais equilibrada das

tarefas e evita que algumas atividades sejam esquecidas.

No momento de distribuir as funcbes, é importante que a maioria das atividades operacionais seja delegada aos
subordinados, com excecdo de atividades que envolvam algum tipo de risco, como o atendimento aos alunos

insatisfeitos.

Sao consideradas operacionais as atividades que dependem somente da propria pessoa e que necessitam mais que

uma hora diaria para serem executadas.

O organograma de responsabilidades tem o papel de criar uma organizacdo visual (imagem mental) de todos os
membros e as funcbes da equipe, fazendo com que seus integrantes assumam a autoria de seus atos, sem perder a
visdo global do processo. Para isso, os organogramas deverdo estar fixados em locais visiveis para todos os

colaboradores.

As fungbes de coordenagdo raramente sdo diérias. Se o coordenador tiver muitas atribui¢des constantes, sobraré

pouco tempo para gerir e liderar sua equipe.

Mensalmente os coordenadores serdo estimulados a utilizarem o organograma de responsabilidades como lista de
verificacdo nas reunibes de monitoramento, pois 0 mesmo é uma poderosa ferramenta de gestao de todas as a¢des e

estratégias desenvolvidas pela equipe naquele periodo.

SEGUNDA ETAPA - Reuniéo de instrucéo

As reuniBes de instrugdo acontecem no inicio de cada semestre com o objetivo de capacitar os colaboradores.

Apos a apresentagdo dos objetivos gerais, 0 coordenador tem o papel de esclarecer as tarefas (fungdes) individuais,

por meio da apresentacdo do organograma linear de responsabilidades e estabelecer normas de condutas.

TERCEIRA ETAPA — Monitoramento

As reunifes de monitoramento séo o principal momento que os coordenadores tém para desenvolver suas equipes de

trabalho.

Para que surta o efeito desejado, isto €, que ocorram as devidas mudancas de atitudes dentro do processo
comportamental das pessoas e que se crie uma visdo global, é importante que as reunides tenham constancia e curta
periodicidade com encontros semanais, quinzenais ou, no maximo, mensais. Quanto menor for o intervalo entre 0s

encontros de monitoramento, melhores serdo os resultados.

Quando monitoradas, isto é, acompanhadas de perto, as pessoas sentem-se seguras para experimentar e mudar

atitudes ou conceitos.

Estas andlises devem acontecer sempre de forma objetiva nas reunides periédicas e, quando necessério,

individualmente.



QUARTA ETAPA — Analise de desempenho

Algumas pessoas dao a impressdo de que estdo trabalhando muito quando, na verdade, fazem pouca coisa que
contribua realmente para a realizacdo dos objetivos da instituicdo. O desempenho é melhor avaliado quando

verificado em relacdo a critérios concretos preestabelecidos e padrdes comparativos.

Quando avaliamos algo, a natureza humana é inclinada a buscar primeiro os aspectos negativos. Para
contrabalancear essa tendéncia, o coordenador obriga-se a sempre que apontar uma falha, buscar um aspecto
positivo, pois se o professor faz parte de sua equipe significa que € uma pessoa competente e detentora de muitas
qualidades.

Desta forma, as reunides sempre sdo equilibradas e os demais integrantes também ficam cientes das qualidades que

sdo valorizadas e ndo somente dos erros e das falhas.

QUINTA ETAPA — Comunicagdo e marketing pedagogico

A valorizagdo da marca e a geragdo do institucional da IES se iniciam dentro da sala de aula, por ser o professor o
grande formador de opini&o.

N&o adianta criar campanhas de propaganda e acdes de endomarketing se o proprio corpo docente e a equipe de
atendimento ndo sabem expressar de forma coloquial o produto principal da institui¢do: a proposta pedagogica.

7 Indicadores de Desempenho do Coordenador

O trabalho desenvolvido pelos Coordenadores de Curso da Faculdade Presidente Antdnio Carlos de Nova Lima,

também seré objeto de constante avaliacdo, conforme indicadores claramente definidos no Anexo | de Plano.

Serdo considerados indicadores indispensaveis ao desenvolvimento do trabalho e por consequéncia, objeto de
avaliacdo de cada coordenador:

ASPECTOS REFERENTES AS ATRIBUICOES

v’ Assessorar tecnicamente a constru¢do do Projeto Politico Pedagdgico em todas as suas etapas:
elaboragdo, implementacéo e avaliacdo;

v' Promover, junto com a Diregdo, a integracdo dos professores das diferentes disciplinas e
segmentos, garantindo a interdisciplinaridade e a articulagdo entre as diferentes séries e cursos da IES;

v Coordenar, organizar e participar, junto com a Diregdo das atividades promovidas pela Faculdade;
v Conhecer e participar da elaboracdo das normas que regulam o gerenciamento da instituicéo;

v' Acompanhar, junto a Direcdo, as acOes relacionadas a matricula e a organizacdo do espaco

escolar;

v’ Assessorar tecnicamente a Diregdo na elaboragdo dos horarios de aula, possibilitando melhor
atendimento ao aluno e garantindo a concretizacdo do processo ensino- aprendizagem, de acordo com

a legislacdo vigente;



v/ Promover, junto com a Direcdo, a avaliagdo continuada de todo o trabalho escolar, a partir da
analise dos quadros de desempenho e outros instrumentos, bem como dos Relatdrios do Desempenho

Escolar;

v' Orientar e acompanhar as estratégias de avaliacOes, exames e estudos independentes e outras

formas de dependéncias;

v' Conhecer, acompanhar, discutir e criar estratégias para divulgacédo e fortalecimento da IES e dos

Cursos;

v Atrticular todo o trabalho do curso sobre sua gestdo, no que se refere a organizacdo dos recursos

disponiveis;

v Criar mecanismos permanentes de discussdo com todos os segmentos da comunidade escolar com a

finalidade de garantir o éxito do aluno e sua permanéncia na IES;

v Zelar pela anélise curricular, sobretudo dos alunos transferidos, cuidando do aproveitamento de
estudos, da dispensa das disciplinas e do encaminhamento ao periodo no qual sera realizada a

matricula.

ASPECTOS REFERENTES A CAPACITACAO

v' Participar dos cursos de formag&o continuada promovidos pela FUPAC efou outras IES conveniadas

demonstrando aproveitamento para construcdo de uma pratica transformadora;

v’ Realizar estudos e pesquisas, visando a produgdo de trabalhos tedrico-metodolégicos que tenham

aplicacdo no desenvolvimento do Projeto Politico Pedagdgico da IES;

v’ Participar de atividades de atualizacdo, tendo em vista a melhoria do trabalho desenvolvido pela

Faculdade, a troca de experiéncias e um fluxo eficaz de informagdes.

ASPECTOS REFERENTES A AVALIACAO

v’ Realizar autoavaliacdo permanente, considerando a necessidade de refletir, dar continuidade ou

rever acdes planejadas;

v' Ter a avaliagdo de seu trabalho considerada, semestralmente, quando da realizagdo global do

desempenho do curso;

v’ Participar ativamente dos trabalhos e atividades académicas, visando garantir a qualidade das aulas e

das avaliagBes promovidas pelos docentes sob sua supervisdo.

8 Consideracdes Finais

Com este plano de agdo, a Faculdade Presidente Antonio Carlos de Nova Lima coloca a disposi¢do de toda a

comunidade académica as diretrizes de trabalho de seus coordenadores, bem como, assume o compromisso de



dedicar seu tempo e labor, para buscar alternativas e estratégias cordiais, transparentes e factiveis para as demandas

de cada um de seus cursos.

Ademais, com o alcance das metas aqui citadas, acreditamos ainda cooperar diretamente com as atividades de

ensino, iniciacdo cientifica e extensdo a serem desenvolvidos em cada curso.

Nova Lima— MG, 02 de agosto de 2024.

Direcéo Académica da FUPAC Nova Lima
Bruno de Almeida Lewer Amorim



Anexo I: Instrumento de Autoavaliagdo do Coordenador de Curso

Prezado (a) Coordenador (a):

Este instrumento de coleta de dados visa conhecer como vocé se percebe e se autoavalia nas suas
atividades de Coordenagdo Pedagdgica.

PREENCHA CONFORME O CONCEITO QUE JULGAR SER O MAIS INDICADO PARA O SEU
DESEMPENHO COMO COORDENADOR PEDAGOGICO. ESTE DEVERA ESTAR NO INTERVALO
DE 1 A5, SENDO 1 O MENOR CONCEITO E 5 O MAIOR CONCEITO.
ONDE:

1-Nunca, 2 - Raramente, 3 - Asvezes, 4 - Namaioriadasvezes, 5-Sempre.
Ap6s o preenchimento encaminhe este documento para os demais Membros do Nucleo Docente

estruturante de seu Curso.

Avaliacdo | Avaliacéo
NDE Direcéo
Demais

Membros

Além disto, se provavelmente as questdes ndo incluem algumas de suas percepcoes, cite:

Até trés pontos positivos (avangos) promovidos no curso sob sua supervisao

Até trés pontos a serem melhorados (pontos de atencao)

Aspectos que estao trazendo alguns conflitos que podem interferir na sua avaliagédo por discentes e
docentes




Acdes promovidas para fortalecimento do curso sob sua responsabilidade e para fortalecimento da

Imagem da IES

Acdbes promovidas para garantir a qualidade do trabalho dos docentes sob sua supervisao

Acgdes promovidas para garantir a captacdo de novos alunos nos processos seletivos promovidos
pela IES

Acrescente outras informacdes que julgar pertinentes

Nova Lima, 02 de agosto de 2024.
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A ’ A
Luciana Calado Pena

Coordenadora do Curso de Direito
FUPAC — Nova Lima

Comentérios da Direcao

Nova Lima, 02 de agosto de 2024.
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Bruho de Almeida Lewer Amorim
Diretor Académico
FUPAC — Nova Lima




