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PLANO DE ACAO

1.0OBJETIVO

Permitir o acompanhamento do desenvolvimento das funcdes da Coordenacao
do Curso, de forma a garantir o atendimento a demanda existente e a sua plena

atuacao, considerando a Gestao do Curso de Terapia Ocupacional, 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;

e Relacdo com a sociedade.

2.REGIME DE TRABALHO DA COORDENACAO DO CURSO

A Coordenacdo do Curso dedicard regime de trabalho parcial ao curso,
compreendendo a prestacdo de 20 horas semanais de trabalho na Instituicdo, nele
reservado o tempo para a Coordenacao do Curso.

O coordenador do curso € o responsavel pela gestao do curso, pela articulacao
entre os docentes, discentes, com representatividade nos colegiados superiores.

Com suas atribuicdes definidas no Regimento Institucional, o coordenador sera
0 responsavel por toda organizacdo do curso, bem como sua avaliagcao e propostas
de melhorias juntamente ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o érgéo colegiado
do curso, presidindo-os. A atuacao do coordenador do curso junto aos professores e
aos demais sujeitos envolvidos no processo de ensino e aprendizagem (discentes,
apoio psicopedagogico e em acessibilidade, secretaria etc.) sera imprescindivel para
0 curso atingir os seus objetivos.

O regime de trabalho parcial do coordenador do curso, aliado a sua formacéo e
experiéncia profissional e académica, possibilita o pleno atendimento da demanda,
considerando a gestdo do curso, a relagdo com os docentes, discentes, e a

representatividade no colegiado superior.



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

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

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

O NDE do curso é o responsavel pelo processo de concepcdo e atuara na
consolidacdo, avaliacdo e continua atualizagcdo e aprimoramento do Projeto
Pedagdgico do Curso. E composto por 5 (cinco) docentes, com pelo menos 60% dos
membros apresentando titulacdo académica obtida em programa de pds-graduacao
stricto sensu (observado o limite estabelecido na Resolucdo CONAES no 01/2010).
Dentre os membros do NDE, ha o coordenador. Em dltima analise, o NDE orientara e
dard suporte na implantacdo do projeto pedagdgico como um todo, atuando no
acompanhamento, na consolidacdo e na atualizacdo do PPC, realizando estudos e
atualizacao periddica, verificando o impacto do sistema de avaliacdo da aprendizagem
na formacdo do estudante e analisando a adequacdo do perfil do egresso,
considerando as diretrizes e as novas demandas do mundo do trabalho. Em sua
atuacao colaborard com a autoavaliagdo do curso (por meio de seus estudos) e
considerara permanentemente o resultado da avaliacéo interna do curso.

A Comisséo Propria de Avaliagdo (CPA) sera responsavel pela realizagédo da
avaliagdo interna do curso, elaborando relatorios que auxiliara os coordenadores na
gestdo académica do curso, incorporando, inclusive, os resultados das avaliagdes
externas. A avaliacdo interna do curso compreende 0s aspectos da organizagéo
didatico-pedagogica, da avaliacdo do corpo docente, discente e técnico-administrativo
(tutor) e das instalagbes fisicas. Os gestores do curso e da IES, egressos e
comunidade externa, também participam da avaliacdo. Nas analises dos resultados
do ENADE, das avaliagbes in loco do curso e da avaliacdo interna, a CPA contara com
o apoio do coordenador e do Nucleo Docente Estruturante. Detectando fragilidades

académicas, a CPA incorporara ao seu relatorio, propora acdes de melhorias junto as



instancias superiores, e apoiara a gestdo do curso na implantacdo das medidas
corretivas que se fazem necessarias, acompanhando o resultado das acdes de
melhorias.

O processo avaliativo da CPA é democratico e garante a participacdo de todos
0S segmentos envolvidos como forma da constru¢do de uma identidade coletiva. Em
especifico, os instrumentos avaliativos destinados aos discentes sao organizados de
forma a contemplar aspectos didatico-pedagodgicos do curso e de cada segmento
institucional que |he sirva de suporte, além é claro da avaliacéo individualizada de
cada membro do corpo docente, de cada disciplina disponivel no AVA, do atendimento
prestado no polo.

A obtencdo dos resultados avaliativos do curso possibilitara um diagndéstico
reflexivo sobre o papel desenvolvido pela Instituicdo no ambito interno e externo,
favorecendo a adoc¢éo de novas agdes 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 Pedagdégico 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
implantacéo e sua contribuicdo para a construcdo de uma sociedade mais justa.

Projecdes e planejamentos de ac¢des curriculares, assim como procedimentos
de acompanhamento e avaliacdo do Projeto Pedagdgico de Curso resultarao
principalmente de interacdes entre areas de conhecimento, 6rgéo colegiado do curso,
NDE e dirigentes da IES e de avaliagBes continuadas sobre o processo de construcao
e reconstrucao do conhecimento, em todas as suas variaveis.

O processo de autoavaliacdo do Projeto Pedagogico do Curso de Processos
Gerenciais observara as seguintes diretrizes: a autoavaliagdo do curso constitui uma
atividade sistematica e que deve ter reflexo imediato na prética curricular; deve estar
em sintonia com o Processo de Autoavaliacdo Institucional; deve envolver a
participacdo da comunidade académica (docentes, discentes e tutores), egressos,
seus empregadores ou comunidade externa; deve considerar os resultados do
ENADE, CPC e avalia¢des do INEP.

Para que sejam apropriados, os resultados da autoavaliacéo serdo levados ao

conhecimento da comunidade académica por meio de comunicacdo institucional,



resguardados o0s casos que envolverem a necessidade de sigilo ético da
coordenadoria de curso.

3.FUNCOES DA COORDENACAO DE CURSO

Regulamentacédo: Projeto Pedagdgico do Curso (PPC) e Regimento Institucional (PDI).
Séo atribuigdes da Coordenagéo de Curso:

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

e Representar a Coordenadoria de Curso perante as autoridades, conselhos
de classe e 6rgaos da Instituicéo;

e Oirientar, coordenar e supervisionar as atividades do curso;

e Fiscalizar a observancia do regime académico e o cumprimento dos
programas e planos de ensino, bem como a execugéo dos demais projetos
da Coordenadoria;

e Acompanhar o desenvolvimento dos estagios curriculares no ambito de
Seu Curso;

e Homologar aproveitamento de estudos e propostas de adapta¢cdes de curso;

e Exercer o poder disciplinar no ambito do curso;

e Executar e fazer executar as decisdes do Colegiado de Curso e as normas
dos demais 6rgédos da IES;

e Exercer as demais atribuicbes previstas no Regimento Institucional e
aquelas que Ihe forem atribuidas pela Direcdo de EAD, Pré-reitoria e

Reitoria.

Entre orientar, coordenar e supervisionar as demais atribuicbes da Coordenacao do

Curso inclui-se:

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

e Considerando o perfil do egresso constante no PPC, demonstre e

justifique a relacao entre a titulagcado do corpo docente e seu desempenho

em sala de aula;



e Demonstre que a experiéncia profissional do corpo docente (conteudistas,
formadores) e tutorial possibilita o atendimento integral da demanda,
considerando o atendimento aos discentes, a participacdo no colegiado, e
o planejamento didatico;

e Demonstre adequacdo das bibliografias basicas e complementares dos

componentes curriculares do curso.

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

Criar/planejar com os docentes e tutores as oportunidades para os estudantes

superarem dificuldades relacionadas ao processo de formacao;
Divulgar os diferenciais do curso (p. ex. eventos, projetos, visitas técnicas);
Estimular a extenséo e a investigacao cientifica;

Fomentar a utilizacdo de Tecnologias de Informagdo e Comunicagcdo no

processo ensino aprendizagem e de recursos inovadores;
Fomentar novas ideias e inovagao no curso;

Ser responsavel pelo recrutamento e selecdo de novos docentes conteudistas

e formadores;

Indicar a necessidade de aquisicdo de livros, assinatura de periddicos e compra
de materiais especiais, de acordo com o0s conteudos ministrados e as
particularidades do curso, a partir programa ou plano de ensino aprovado para

cada;

Orientar a inscricdo de estudantes habilitados ao Enade, no ano de avaliagéo do

Curso;
Liderar a elaboracéo e execucédo do PPC,;

Motivar docentes e discentes;

Orientar a vinculacao do curso com os desejos e anseios do mercado de trabalho;

Planejar, estimular e acompanhar o desenvolvimento de atividades



complementares no curso;
Participar nos processos decisoérios do curso;

Promover acbes de autoavaliacdo do curso, com o apoio do NDE, em
conformidade com o determinado pela CPA. Estimular a participagcdo dos
alunos, docentes e colaboradores do curso no processo de autoavaliacédo

institucional;

Auxiliar na incorporacdo dos resultados da avaliacdo externa (ENADE,
avaliacOes in loco do INEP etc.) no relatério de autoavaliagéo do curso;

Supervisionar instalacdes fisicas, laboratérios e equipamentos utilizados no

CUrso,

Verificar a qualidade do material didatico disponivel no ambiente virtual dos

alunos.

4.DIVISAO DE TAREFAS

Apoiaréo a Coordenagéo do Curso:

o Orgéos executivos

o Diretoria executiva;

o Diretoria de Educacao a Distancia;

o Diretoria de Pos-graduacéo.

o Orgaos de apoio

o Secretaria da Coordenacgao de Curso
o Nucleo de Inclusédo e Acessibilidade (NIA)
o Secretaria Académica

o Ouvidoria

o Orgaos de acompanhamento, consolidacéo e de atualizacéo do Projeto

Pedagdgico do Curso

o Ndcleo Docente Estruturante (NDE)



o Orgéo deliberativo

o Colegiado de Curso

5.INTEGRACAO COM A CPA

A Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA) fornecera dados da autoavaliacdo
institucional e das avaliacdes externas, que seréo utilizados pela Coordenacao, NDE
e Colegiado de Curso no planejamento das atividades e gestédo do curso.

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

autoavaliacdo do curso.



6.ACOES E CRONOGRAMA DE EXECUCAO ANUAL

Cronograma e Periodicidade

Funcdes AcBes Orgéo de Apoio_e/ou Médulos Perio.dicidade e
Responsaveis 11234 indicadores
Convocar e - Estabelecer a pauta das reunides. Colegiado de curso - Colegiado de Curso:
presidir as - Realizar as convocacoes. NDE 1 vez por semestre ou
reunides do - Presidir as Reunides. Secretaria da sempre que
Colegiado de - Registrar as decisdes em atas. Coordenacéo de curso necessario.
Curso e do NDE. |- Acompanhar e execucéo das decisoes. X X |-NDE: 2 vezes por
semestre (durante o
periodo letivo) e
sempre que
necessario.
Orientar, - Coordenar e gerir estudos e discussoes
coordenar e para redimensionar os alicerces da Permanente.
supervisionar construcéo do PPC, considerando a:
as atividades Anualmente, informar:
do curso: - Realidade socioeconémica e profissional da Satisfacéo discente
regido de oferta do curso e as demandas da por disciplina
sociedade; Numero de
Gerenciar e -DCN e imposicdes legais vigentes; x| x| x exemplares da
manter a - Resultado da autoavaliagéo do curso; NDE Bibliografia Basica e
padronizacao - Ambito institucional / PDI. Complementar
do Projeto disponibilizados na
Pedagogico do Biblioteca
Curso em
conformidade
com os
principios




institucionais
descritos no
PDI.

Orientar,
coordenar e
supervisionar
as atividades
do curso:
Gerenciar e
responsabilizar-
se pela
coordenacao dos
processos
pedagdgicos do
curso.

- Cuidar dos aspectos organizacionais do
ensino superior, tais como supervisionar
atividades pedagodgicas e curriculares,
organizacédo, conservacao e incentivo do uso de
materiais didaticos, equipamentos, TICs,
laboratério de informatica.

Corpo tutorial
Secretaria da
Coordenacéo de curso

(Apoio docente)

Permanente.

Supervisao das
atividades
pedagdgicas e
curriculares,
organizagao,
incentivo do uso de
materiais didaticos,
equipamentos,
TICs, laboratério de
informatica:

Homologar
aproveitamento de
estudos de curso.

Acompanhar o estudo do processo de
transferéncia de aluno, inclusive no que se
refere ao aproveitamento de estudos e a
dispensa de disciplina.

Secretaria Académica
Colegiado de Curso

Permanente

Coordenar e
supervisionar
as atividades

Cobrar e organizar a confeccéo de planos

de ensino pelos docentes conteudistas
responsaveis pelas disciplinas.

Verificar a consonancia dos planos de ensino e
da programacéo das atividades das unidades
curriculares com o PPC e as DCNSs.

- Corpo Docente

- Setor de producéo de
materiais

- NDE

- Diretoria EAD

Permanente até o fim
da producéo de
material didatico




académicas

Verificar a qualidade das aulas virtuais com

- Setor de producéo de

desenvolvidas os discentes. materiais - Ao longo do periodo

pelo corpo letivo.

docente e Analisar os resultados da avaliacado docente,

tutorial de tutores, comunicar ao interessado o

buscando a resultado individualizado, e propor agdes de

maximizacgao melhorias para serem incorporadas ao relatério

da qualidade. de autoavaliacao. - CPA
Implantar medidas corretivas que se fazem - De acordo com o
necessarias, acompanhando o resultado das calendario da CPA.
acOes de melhorias.

Buscar Desenvolver reflexdes que garantam

melhorias aprendizagens significativas. Incentivar troca

metodologicas de experiéncias entre professores por meio

de de reunides tematicas. Planejar e coordenar

aprendizagem as reunides pedagdgicas. Coordenar, - NDE

em sua area com |juntamente com Diretoria de EAD e o NIA, o - NIA - Ao longo do periodo

estimulo a:
o Metodologias
Ativas
o Inovacéo
Estimular o
envolvimento do
docente e tutor
com novas
metodologias e
estratégias
pedagdgicas.

uso adequado de TICs. Coordenar
atividades de formacéao continua dos
professores e tutores, visando o
aprimoramento profissional em novas
metodologias, acessibilidade pedagdgica e
técnicas pedagdgicas.

- Diretoria EAD

letivo.

Buscar
parcerias e
convénios
para o curso.

Acompanhar a

Buscar e intermediar a realizagao de
parcerias que beneficiem a comunidade
académica e a sociedade: para bolsas de
estudo, estagios, integracdo empresa- escola,
intercdmbios, visitas técnicas, atividades de
investigacdo cientifica e extensao.

Diretoria de Pos-
Graduacao e
Diretoria EAD

Perman
ente.

Mensal
mente:




necessidade de
renovar
parcerias ou
convénios.

Verificar planilha de
vigéncias dos
convénios.

Informar nUmero de
Convénios do Curso
Listar Convénios

Propor a adocao

Estimular utilizacdo de recursos voltados a

de estratégias de |acessibilidade metodoldgica e tecnologia da NIA

avaliacao e informacéo e comunicacao. NDE

ensino Promover acessibilidade durante os encontros | Secretaria da

adequadas a presenciais Coordenacéo de Curso

educacao Identificar alternativas pedagdgicas, Corpo Docente

inclusiva. juntamente com os professores, que Tutores

Disseminar concorram para a incluséo das pessoas com

principios e deficiéncia e para reduzir a evasao. Ao longo do periodo
politicas que Analisar as provas ministradas, sob o letivo.
garantam a aspecto da acessibilidade.

inclusdo social e

assegurar

condicbes de

acesso e

permanéncia a

estudantes com

deficiéncias.

Estimular e se Divulgar as atividades organizadas no curso Diretoria de Pés-

responsabilizar ou pela Instituicdo, e/ou por outras Graduacéao Permanente.

pela oferta e
participacéo
em atividades
complementare
S, eventos e
cursos de
extensao.

instituicbes/ organizagdes (projetos de
investigagao cientifica, monitoria, projetos de
extensdo, seminarios, simpasios, congressos,
conferéncias, estagio supervisionado
extracurricular etc.).

Diretoria EAD
LAED — UNINGA

Verificar em relatorios:
Projetos executados e
nimero de
participantes.

Organizar eventos e convidar palestrantes.

Diretoria de Pos-
Graduacgao

Permanente




Estimular a
diversidade de
atividades
complementares.

Diretoria EAD

. Relatorio.

Promover acgdes
de autoavaliacéo
do curso, com o
apoio do NDE, em
conformidade com
a CPA. Estimular
a participacao dos
alunos, docentes
e tutores no
processo de
autoavaliacdo da
IES

Corresponsabilizar-se pela permanente
Sensibilizag&o - estimular a participacéo dos
alunos, docentes, tutores e colaboradores do
CUrso no processo de autoavaliagédo
institucional. Apoiar a divulgacéo dos resultados
e sugerir acdes de melhorias. Contribuir para a
apropriacao dos resultados pelos diferentes
segmentos da comunidade académica.

CPA
Corpo Docente Tutores

Duas vezes ao ano.




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.

7. ACOMPANHAMENTO DAS ACOES

O acompanhamento sera por meio de relatérios (no final do ano letivo). O relatério
devera apresentar:

1°) Situacado da Acéao, sendo opcdes:

o Prevista: significa que a a¢do nao iniciou, mas ainda pode ser executada
no prazo

o Iniciada: significa que a a¢do esta dentro do prazo, mas ainda nao foi
executada

o Concluida: significa que a acéo foi executada e concluida dentro do prazo

o Cancelada: significa que a agdo ndo serd mais executada (seria excluida
dos planos)

o Atrasada: significa que a acdo serd executada, mas o prazo ndo sera
cumprido

2°) Justificativas/Observacdes

Deve ser incluida justificativa para atrasos e cancelamentos e observacdes que
forem necessérias. Sugere-se realizar uma explicacdo breve e informativa.

Por meio da analise deste Plano de Acéo e dos relatorios produzidos, sera
possivel verificar se 0s objetivos foram alcancados, a necessidade da definicdo de
acOes corretivas ou providéncias para que os desvios significativos sejam minimizados
ou eliminados.

O RELATORIO FINAL subsidiara a confeccdo do RELATORIO DE GESTAO DA
COORDENACAO DE CURSO, com os INDICADORES DE ATUACAO DA
COORDENACAO DE CURSO.

8. DOCUMENTOS E INDICADORES DE ATUACAO DA COORDENACAO DE



CURSO (A SEREM DIVULGADOS)

o Relatorio de Gestédo da Coordenacao de Curso

o Projeto Pedagogico do Curso

o Matriz Curricular

o Plano de Ensino

o Regulamentos do Curso

o Projetos de ensino e extensao

o Atas das Reunides dos Orgéos (NDE e Colegiado de Curso)

10. Indicadores:

o Nuumero de Alunos Regularmente Matriculados

o Numero de Disciplinas com Alto Grau de Reprovacao

o Disciplinas com Alto Grau de Reprovacéo

o Numero de Convénios do Curso

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

o Satisfagdo Discente por Disciplina

o Satisfacédo Discente com a Coordenacao do Curso

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

o Numero de Atividades de Extenséo e Investigacao Cientifica no Curso (inclui
eventos)

o Numero de Participantes em Atividades de: Responsabilidade Social,
Empreendedorismo, Inovacao, Educacédo Ambiental e Sustentabilidade,
Direitos Humanos, Combate ao Preconceito



