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1. APRESENTACAO

Este plano de acgdo (PA), esta direcionado as propostas de atividades a serem
desenvolvidas pela coordenagdo do curso de Relacdes Publicas da Universidade Metodista de
Sao Paulo.

O presente Plano de Agéo € importante para documentar as atividades e posicionar o
coordenador a um direcionamento consciente sobre quais atividades devem ser realizadas e
qual o andamento de cada uma. Este documento é importante também para organizar o trabalho
e deve ser utilizado como um mecanismo de avaliagdo diagnostica, formativa e somativa para
melhoria constante do curso CST em Relac¢des Publicas.

A socializagdo das agfes planejadas permite a implementacdo de uma cultura de
participacdo e articulacdo entre os membros do colegiado (docentes e discentes), visando a
melhoria continua do curso.

2. OBJETIVOS

2.1 Geral

Permitir o acompanhamento do desenvolvimento das fun¢des da Coordenacéo do Curso,
de forma a garantir o atendimento & demanda existente e a sua plena atuacao, considerando a
Gestao do Curso, que inclui a:

v Presidéncia do Colegiado de Curso;

v" Presidéncia do Nucleo Docente Estruturante (NDE);
v Relagdo com os docentes;

v Relagdo com os discentes.

2.2 Especificos

v Desenvolver atividades para integracdo dos docentes e discentes;

v Desenvolver mecanismos de avaliagéo relacionadas aos exames externos;
v Realizar reunides com docentes e discentes;

v' Reformular PPC do curso para atender as DCN's e caracteristicas locais.

3. REGIME DE TRABALHO DA COORDENACAO DO CURSO

A Coordenagédo do Curso dedicara regime de trabalho parcial ao curso, compreendendo
a prestacao de 20 horas semanais de trabalho na Instituicdo, nele reservado o tempo para a
Coordenacéo do Curso.

O coordenador do curso é o responsavel pela gestdo do curso, pela articulacédo entre os
docentes, discentes, com representatividade nos colegiados superiores.




Com suas atribuicdes definidas no Regimento Institucional, o Coordenador serd o
responsavel por toda organizacéo do curso, bem como sua avaliacdo e propostas de melhorias
juntamente ao Nucleo Docente Estruturante (NDE) e o 6rgéo colegiado do curso, presidindo-os.
A atuacgdo do coordenador do curso junto aos professores e aos demais sujeitos envolvidos no
processo de ensino e aprendizagem (discentes, apoio psicopedagoégico e em acessibilidade,
secretaria, entre outros) serd imprescindivel para o curso atingir os seus objetivos.

O regime de trabalho do Coordenador (a) do curso, aliado a sua formacéo e experiéncia
profissional e académica, possibilita o pleno atendimento da demanda, considerando a gestéo
do curso, a relacdo com os docentes e discentes.

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

A gestdo do curso foi planejada considerando a autoavaliacao institucional e o resultado
das avaliacdes 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 serao
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 concepcgao e atuara na consolidacao,
avaliacdo e continua atualizag&o e aprimoramento do Projeto Pedagdgico do Curso. E composto
por 5 (cinco) docentes, preferencialmente com titulagdo académica obtida em programa de poés-
graduacéo stricto sensu (observado o limite estabelecido na Resolugdo CONAES n° 01/2010).
Dentre os membros do NDE, h& o coordenador, e em Ultima analise, o NDE orientara e dara
suporte na implantacao do projeto pedagégico como um todo, atuando no acompanhamento, na
consolidacao e na atualizacdo do PPC, realizando estudos e atualizaco periodica, verificando o
impacto do sistema de avaliagdo da aprendizagem na formacéo do estudante e analisando a
adequacédo do perfil do egresso, considerando as diretrizes e as novas demandas do mundo do
trabalho. Em sua atuag&o colaborara com a autoavaliagéo do curso (por meio de seus estudos)
e considerara permanentemente o resultado da avaliagéo interna do curso.

A Comisséo Propria de Avaliagdo (CPA) sera responsavel pela realizagdo da avaliacao
interna do curso, elaborando relatérios que auxiliara os coordenadores na gestdo académica do
curso, incorporando, inclusive, os resultados das avaliagdes externas. A avaliacdo interna do
curso compreende o0s aspectos da organizagdo didatico-pedagogica, da avaliagdo do corpo
docente, discente e técnico-administrativo e das instalagdes fisicas. Os gestores do curso e da
IES, egressos e comunidade externa (empregadores, participantes de projetos de extenséo etc.),
também participam da avaliacdo. Nas andlises dos resultados do ENADE, das avalia¢des in loco
do curso e da avaliagédo interna, a CPA contara com o apoio do coordenador e do Nucleo Docente
Estruturante. Em detectando fragilidades académicas, a CPA incorporara ao seu relatério,
propora acdes de melhorias junto as instancias superiores, e apoiara a gestao do curso na
implantacdo das medidas corretivas que se fazem necessarias, acompanhando o resultado das
acOes de melhorias.

O processo avaliativo € democrético 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-pedagogicos do curso e de cada segmento institucional que Ihe sirva de
suporte, além é claro da avaliacédo individualizada de cada membro do corpo docente e uma
autoavaliacdo proposta para cada académico.

A obtencao dos resultados avaliativos do curso possibilitara um diagnostico reflexivo
sobre o papel desenvolvido pela Instituicdo no ambito interno e externo, favorecendo a adocgao
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 propde.



A avaliacdo do Projeto Pedagdgico do Curso traz em si a oportunidade de rupturas com
a acomodacéo e o previamente determinado, abre espaco para se indagar qual a importancia do
curso para a sociedade, a politica adotada em sua implantacdo e sua contribuicdo para a
construcao de uma sociedade mais justa.

Projecbes e planejamentos de agbes curriculares, assim como procedimentos de
acompanhamento e avaliagdo do Projeto Pedagdgico de Curso resultardo principalmente de
interacBes entre areas de conhecimento, 6rgdo colegiado do curso, NDE e dirigentes da IES e
de avaliacdes continuadas sobre o processo de construgéo e reconstrucdo do conhecimento, em
todas as suas variaveis.

O processo de autoavaliacdo do Projeto Pedagdgico do Curso observara as seguintes
diretrizes: a autoavaliagdo do curso constitui uma atividade sistemética e que deve ter reflexo
imediato na préatica curricular; deve estar em sintonia com o Processo de Autoavaliacdo
Institucional; deve envolver a participacdo da comunidade académica (docentes, discentes e
técnico administrativos), egressos, seus funcionarios ou comunidade externa; deve considerar
os resultados do ENADE, CPC e avaliacGes do INEP.

Para que sejam apropriados, os resultados da autoavaliagdo serdo levados ao
conhecimento da comunidade académica por meio de comunicacao institucional, resguardados
0S casos que envolverem a necessidade de sigilo ético da coordenadoria de curso.

5. FUNCOES DA COORDENACAO DE CURSO

Regulamentacao: Projeto Pedagdégico do Curso (PPC) e Regimento Institucional.
Séo atribuicbes da Coordenacéo de Curso:

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

v Representar a Coordenadoria de Curso perante as autoridades e 6rgaos da Instituicao;

v Elaborar o horario académico do curso e fornecer a Diretoria 0os subsidios para a
organizacao do Calendario Académico;

v' Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do curso;

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

v' Acompanhar e autorizar estagios curriculares e extracurriculares no ambito de seu
Curso;

v" Homologar aproveitamento de estudos e propostas de adaptagfes de curso;
v" Exercer o poder disciplinar no ambito do curso;

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

v Exercer as demais atribuicGes previstas no Regimento Institucional e aquelas que lhe
forem atribuidas pelo Reitor e demais 6rgdos da Instituicao.

Entre orientar, coordenar e supervisionar as demais atribuicbes da Coordenacdo do
Curso inclui-se:

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



» Considerando o perfil do egresso constante no PPC, demonstre e justifique a
relacdo entre a titulacdo do corpo docente e seu desempenho em sala de aula;

» Demonstre que a experiéncia profissional do corpo docente possibilita o
atendimento integral da demanda, considerando a dedicacdo a docéncia, o
atendimento aos discentes, a participacao no colegiado, o planejamento didatico e
a preparacao e correcdo das avaliacdes de aprendizagem;

» Demonstre e justifique a relacdo entre a experiéncia no exercicio da docéncia
superior do corpo docente previsto e seu desempenho em sala de aula, de modo a
caracterizar sua capacidade para promover ac¢fes que permitem identificar as
dificuldades dos alunos, expor o0 conteldo em linguagem aderente as
caracteristicas da turma, apresentar exemplos contextualizados com os contetdos
dos componentes curriculares, elaborar atividades especificas para a promocéao da
aprendizagem de alunos com dificuldades e avaliacdes diagndsticas, formativas e
somativas, utilizando os resultados para redefinicdo de sua préatica docente no
periodo, exercer lideranca e ter sua producao reconhecida;

» Demonstre adequacdo das bibliografias béasicas e complementares dos
componentes curriculares do curso.

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

Controlar a frequéncia discente: apesar do controle diario da frequéncia dos alunos ser
responsabilidade dos professores, cabe ao coordenador atuar nos casos de auséncias
sistematicas para atuar de forma a evitar a evaséo escolar;

Controlar a frequéncia docente: acompanhar e garantir que os professores estejam
cumprindo a carga horéria de trabalho;

Criar/planejar com os docentes as oportunidades para os estudantes superarem
dificuldades relacionadas ao processo de formagao;

Divulgar os diferenciais do curso;
Estimular a extensao e a investigacao cientifica;

Fomentar a utilizagcdo de Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo no processo
ensino aprendizagem e de recursos inovadores;

Fomentar novas ideias e inovacao no curso;

Indicar a contratagdo de docentes e sua demissdo: participar do recrutamento e
selecdo de novos docentes e apresentar a Instituicéo a eles;

Indicar a necessidade de aquisicao de livros, assinatura de periddicos e compra de
materiais especiais, de acordo com os contetidos 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 avaliagdo do
Curso;

Liderar a elaboracéo e execucao do PPC;
Motivar docentes e discentes;

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



v Panejar, estimular e acompanhar o desenvolvimento de atividades complementares
NO Curso;

v' Participar nos processos decisorios do curso;
v' Promover a¢bes de autoavaliagdo do curso, com o apoio do NDE, em conformidade
com o determinado pela CPA. Estimular a participacdo dos alunos, docentes e

colaboradores do curso no processo de autoavaliacdo institucional;

v' Auxiliar na incorporacao dos resultados da avaliacdo externa (ENADE, avaliagdes in
loco do INEP etc.) no relatério de autoavaliacdo do curso;

v Realizar orientacdo académica dos estudantes;
v’ Supervisionar instalacdes fisicas, laboratérios e equipamentos utilizados no curso;
v' Verificar a qualidade das aulas com os alunos;

v Outras atribuicdes.

6. CRONOGRAMA DE ACOES

e Semestre 2022.2

ITEM | ATIVIDADE | OBJETIVO . RESP. DATA
o1 REUNIAO 01 NDE Discutir questdes | Coord. do Agosto de 2022
inerentes ao curso. curso
REUNIAO 01 COM
02 REPRESENTANTES Discutir guestdes | Coord. do | Setembro de
(quando houver) inerentes ao curso. curso 2022
REUNIAO 01
03 . Discutir questdes | Coord. do | Setembro de
Colegiado inerentes ao curso. curso 2022
REUNIAO 02 COM
04 REPRESENTANTES Discutir qguestdes | Coord. do Outubro de 2022
(quando houver) inerentes ao curso. curso
~ Discutir questdes | Coord. do | Dezembro de
05 REUNIAO 02 NDE inerentes ao curso. curso 2022
REUNIAO 02
06 . Discutir questdes | Coord. do | Dezembro de
Colegiado inerentes ao curso. curso 2022




e Semestre 2023.1

ITEM | ATIVIDADE | OBJETIVO . RESP. DATA
01 REUNIAO 01 NDE Discutir questdes | Coord. do | fevereiro de
inerentes ao curso. curso 2023
REUNIAO 01 COM
02 REPRESENTANTES Plscutlr questdes | Coord. do Marco de 2023
(quando houver) inerentes ao curso. curso
03 REUNIAO 02 NDE PISCUtIr questdes | Coord. do Maio de 2023
inerentes ao curso. curso
REUNIAO 02 COM
04 REPRESENTANTES Plscutlr questdes | Coord. do Maio de 2023
(quando houver) inerentes ao curso. curso
06 REUNIAO 03 NDE PISCUtIr questdes | Coord. do Junho de 2023
inerentes ao curso. curso
REUNIAO 03 COM
07 REPRESENTANTES PISCUtIr questdes | Coord. do Junho de 2023
(quando houver) inerentes ao curso. curso

e Semestre 2023.2

ITEM ‘ ATIVIDADE OBIJETIVO RESP. DATA

01 REUNIAO 01 NDE Discutir guestdes | Coord. agosto de 2023
inerentes ao curso. curso
REUNIAO 01 COM
02 REPRESENTANTES Discutir questdes | Coord. do | setembro de
(quando houver) inerentes ao curso. curso 2023
03 REUNIAO 02 NDE Discutir questdes | Coord. do | setembro de
inerentes ao curso. curso 2023
REUNIAO 02 COM
04 REPRESENTANTES PISCUtII‘ questdes | Coord. do outubro de 2073
(quando houver) inerentes ao curso. curso
Promover um evento
) .. composto por palestras,
05 Mix de Comunicagdo minicursos e Sjrc;;d' do outubro de 2023
competigdes
académicas.
p Di - ~ .
06 REUNIAO 03 NDE ' iscutir questdes | Coord do outubro de 2023
inerentes ao curso. curso
REUNIAO 03 COM
07 REPRESENTANTES Discutir questdes | Coord. do | novembro de
(quando houver) inerentes ao curso. curso 2023
09 REUNIAO 04 NDE Discutir questdes | Coord. do | novembro de
inerentes ao curso. curso 2023




e Semestre 2024.1

ITEM ‘ ATIVIDADE OBJETIVO RESP. DATA

01 REUNIAO 01 NDE Discutir questdes | Coord. Fevereiro de
inerentes ao curso. curso 2024
REUNIAO 01 COM
02 REPRESENTANTES Discutir questdes | Coord. do | Fevereiro de
(quando houver) inerentes ao curso. curso 2024
03 REUNIAO 02 NDE PISCUtIr questdes | Coord. do Marco de 2024
inerentes ao curso. curso
REUNIAO 02 COM
04 REPRESENTANTES PISCUtIr questdes | Coord. do Marco de 2024
(quando houver) inerentes ao curso. curso
06 REUNIAO 03 NDE PISCUtIr questdes | Coord. do Maio de 2024
inerentes ao curso. curso
REUNIAO 03 COM
07 REPRESENTANTES PISCUtIr questdes | Coord. do Maio de 2024
(quando houver) inerentes ao curso. curso
09 REUNIAO 04 NDE PISCUtIr questdes | Coord. do Junho de 2024
inerentes ao curso. curso

REGISTRA-SE QUE TODAS AS ATIVIDADES PREVISTAS NESTE PLANO DE ACAO VOLTAM-SE AO

7.

PLANEJAMENTO DA ADMINISTRAGCAO E DO CORPO DOCENTE DO CURSO, VISANDO
FAVORECER A INTEGRACAO E A MELHORIA CONTINUA.

ACOMPANHAMENTO DAS ACOES

O acompanhamento serd por meio de RELATORIO FINAL, elaborado no final de cada

atividade desenvolvida e apresentada ao final do semestre letivo.

Cada RELATORIO devera apresentar a situacdo da Acao, informando:

v’ Prevista: significa que a acdo néo iniciou, mas ainda pode ser executada no prazo;
v Iniciada: significa que a acdo esta dentro do prazo, mas ainda nao foi executada;

v' Concluida: significa que a acao foi executada e concluida dentro do prazo;

v Cancelada: significa que a acdo ndo sera mais executada (seria excluida dos planos);
v Atrasada: significa que a acdo sera executada, mas o0 prazo nao sera cumprido.

Por meio da andlise deste Plano de Agéo e dos relatorios produzidos, serd possivel

verificar se os objetivos foram alcancados, a necessidade da definicdo de a¢bes corretivas ou
providéncias para que os desvios significativos sejam minimizados ou eliminados.



8. OBSERVACOES

v" As atividades serdo realizadas dentro do calendéario académico desta IES.

v' Os cursos de extensao sdo planejados pela coordenacdo de ensino e organizado
juntamente com a coordenacdo de extensdo e internacionalizacdo e validado pela
direcéo da IES.

v Programar as aulas sabendo que mesmo sendo dia letivo regular na IES, nas datas
abaixo teremos eventos especificos do curso que a coordenacdo precisara da
presenca integral dos alunos e professores e, portanto, ndo teremos outra atividade
gue ndo seja a desenvolvida pelo evento especifico.

v" Nessas datas, caso o professor tenha aula, devera reprogramar para que o contetdo
seja ministrado em outra ocasido ou de outra maneira, a critério do professor.

v Deve ser incluida justificativa para atrasos e cancelamentos e observagfes que forem
necessarias.

Prof2. Me. Patricia Somensari Fioratti
Coordenadora do Curso de Relacbes Publicas

Universidade Metodista de Sdo Paulo



