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1. APRESENTACAO

O presente documento objetiva apresentar um conjunto de atividades,
indicadores e informacdes que irdo nortear o planejamento da gestao do Curso
de Ciéncias Contabeis EAD - Bacharelado, associando-os as Diretrizes
Curriculares Nacionais para 0S Cursos superiores.

Tendo como referéncia o Estatuto, o PDI e em especial o PPC, este
documento busca delinear atividades que facilitem a integragdo educacional,
articulando pedagogicamente os docentes, corpo técnico-administrativo e
direcdo, no intuito de empoderar estudantes a atingir seus objetivos, encontrar
sucesso e fazer contribuicdes inspiradoras para a nossa comunidade global.
Sendo um instrumento vivo, busca lidar com as nuances do processo
educacional, que permeiam diferentes esferas tais como a econémica, social,
cultural, politica e ambiental.

O referido plano de acdo de coordenacdo pedagodgica tem o intuito de
sistematizar o papel do coordenador pedagogico em sua atuacdo em conjunto,
com a gestdo com o corpo discente e docente, administrativos e comunidade. O
coordenador visa auxiliar na formacao continuada do docente, fornecendo ajuda
aos alunos e funcionarios, propondo uma integracao pedagdgica para solucionar
possiveis dificuldades, provendo ensino aprendizagem quantitativo e qualitativo.
Através de suas articulacbes, o coordenador fornece aos docentes uma
possibilidade de trabalho coletivo as propostas institucionais. Ajuda o professor
ser critico, reflexivo e construtivo nas suas praticas pedagdgicas. Administra ndo

apenas para pessoas, mas com pessoas.

2. JUSTIFICATIVA DO PLANO DE ACAO DO COORDENADOR

Procura-se um trabalho que engaje professor, aluno e coordenador, almejando
uma aprendizagem ativa, dindmica, critica, reflexiva e mais efetiva. Trabalha-se
através da ética pedagogica, obtendo-se mudangas no ensino e consolida¢cfes

de informacdes.
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3. OBJETIVO GERAL

Coordenar o trabalho pedagdgico em um ambiente que envolve docentes, discentes
e coordenacao pedagdgica, para a melhoria do processo ensino-aprendizagem.

3.1. Objetivos especificos

Suporte ao docente para aprimoramento profissional;
Apoio ao discente para melhor desenvolvimento de suas intelectualidades e
profissionalismo;

Promover um ambiente adequado para a maior apreco as praticas de estudo;

Integrar de forma interdisciplinar diferentes esferas pedagodgicas em prol da melhor
gualidade de ensino;

Auxiliar no desenvolvimento pessoal, profissional, intelectual e social de alunos. -
Observar os processos avaliativos do alunato, provocando medidas que garantem
resultados satisfatorios;

Proporcionar momentos de envolvimento social ao alunato através de palestras,
Cursos, congressos, , feiras de profissbes, acado social, projetos de extenséo,
projetos de iniciacdo cientifica entre outros;

Proporcionar meios de atualizacdo, ensino e praticas pedagogicas para
professores, através do programa de capacitacdo de professores;

Contribuir com a melhoria do recebimento do alunato e encaminhamento do
mesmo ao mercado de trabalho;

Possibilitar formas de avaliacdo que sejam diversificadas e possibilitem um bom
rendimento dos alunos;

Incentivar encontros com o quadro discente e docente para discusséo de projetos

ao Curso;

4. ORGANIZACAO DIDATICO PEDAGOGICA E DOCENTE
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ORGANIZACAO DIDATICO PEDAGOGICA E DOCENTE

Objetivo: Articular pedagogicamente as atividades do curso

ACOES TAREFAS INDICADOR DE | PERIODICIDADE
DESEMPENHO
Analisar a | Reunibes com NDE | Elaboragéo conjunta Semestral
estrutura e para discutir a do relatdrio de
a matriz | avaliar as tendéncias| autoavaliacédo do
curricular ou curso
necessidades
regionais do
mercado de trabalho
Estimular a| Participagdo no 02 encontros Semestral
Qualificacao Programa de presenciais
docente capacitacdo de 2 tarefas online por
professores semestre por
presencial e online docente
(Anexo)
Estimular a Engajar os Publicacéo de Semestral
pesquisa professores no trabalhos cientificos.
docente Programa de Participacdo no
Iniciacdo Cientifica Simpadsio de
Iniciacao cientifica
Ampliar a Utilizacao nas Realizacédo, ao Semestral
utilizacéo disciplinas como menos, de 01
do Portal base de estudo, estudo de caso por
de pesquisa e disciplina
Periodicos | fundamentacao para

estudos de caso em

Administracéo
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BRASILEIRD

5. ORGANIZACAO DISCENTE

Objetivo: Empoderar estudantes a atingir seus objetivos, encontrar sucesso
e fazer contribuicdes inspiradoras para a nossa comunidade global
INDICADOR DE |PERIODICIDADE

ACOES TAREFAS
DESEMPENHO
Acompanhar o | Acompanhar o Postagem das Semestral
sistema de | cumprimento do provas no
avaliacao dos | calendario de sistema e
alunos provas; aplicacao
Estimular a | cumprindo 0

participacdo  na | calendario
avaliacao académico;
institucional do | Participacdo, de
Curso; no minimo 80%
Estimular al na avaliacado do
participacao nal curso.

avaliacdo docente | Participacdo em
pelos alunos; Cursos,
Acompanhar o| palestras,
cumprimento das | seminarios e
atividades capacitacoes

complementares. | dentro e fora da

IES
Promover Organizar al Realizacdo da na Semestral
atividades Jornada de| acoes

culturais e de
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responsabilidade | Negocios previstas
social Empresariais programacao.
Promover Organizar, Programa de Anula
Atividades de mediante andlise | Promocéao
Extensao curricular, das

demanda dos | atividades de

alunos, via extensao

NDE e Colegiado,

focados na|

execucao de

atividades

complementares

contextualizadas

para a regiao.
Promover Realizar debates e| Realizar dois Semestral
Orientacéo palestras com eventos por
Educacional e de | profissionais anos
Mercado Administradores;

Bimestral

Promover o Criar planos deMotivar Semestral
empreendedorismoempreendedorismo participacao nas

para

os futuros Visitas técnicas

Administradores

Virtuais
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Estimular
no mercado

Administracéo

vivéncia

da

6. ESTRUTURA FIiSICA, DIDATICA E DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

ESTRUTURA FiSICA, DIDATICA E DE INSTRUMENTOS DE PESQUISA

de melhorias para o Curso

Objetivo: Levantar as necessidades estruturais e auxiliar na implementacéo

ACOES TAREFAS NDICADOR DE PERIODICIDADE
DESEMPENHO
Supervisionar | Garantir o | Disponibilidade de Semestral
as funcionamento salas e laboratorio
instalacdes adequado dos
fisicas recursos de
laboratorios para
aulas praticas
Orientar Em conjunto com o | Aquisicéo de Anual
a NDE, sugerir a | livros, periodicos e
aquisicao atualizacéo e | revistas
de incorporacao de
livros e material didatico.
periddicos
para o curso
Estimular Acdo junto  ao | Producéo cientifica Anual
o] colegiado para | docente e discente
acesso apresentacdo e
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a discusséo da
plataformas | Plataforma de
de pesquisa | Periédicos da

biblioteca

7. ATRIBUICOES DO COORDENADOR

A Coordenadoria de Curso € exercida por professor, designado pelo
Reitor, atendidas as normas especificas. Em suas faltas ou impedimentos
eventuais o Coordenador de Curso é substituido por professor designado
pelo Reitor.

Compete ao coordenador do curso, de acordo com atribuicdes
definidas no Estatuto:

e Promover a integracdo dos docentes, discentes, colaboradores e
comunidade na busca da eficiéncia, eficacia e efetividade de seu curso;
e Implantar o Projeto Pedagodgico do Curso de acordo com as Politicas e

Diretrizes da Instituicao, a legislacéo vigente e o PDI,

e Contribuir com o seu trabalho para o cumprimento da missao, viséo e valores

do Uniltalo;

e Presidir as reunides de Colegiado de Curso e/ou NDE para elaboracéo,
revisdo e execucao do projeto pedagogico do curso, seguindo as diretrizes do
PDI e a legislacéo vigentes.

e Implantar o Projeto Pedagdgico do Curso sob sua gestédo, obedecendo ao
gue o Colegiado do Curso deliberar e as diretrizes e normas presentes no PDI
e Regimento.

e Coordenar as atividades administrativas, operacionais e pedagogicas do

Curso.



italo

e Estabelecer e manter a vinculagdo do curso com o setor produtivo por
meio de articulagdo com organizagdes que possam contribuir para o seu
desenvolvimento.

e Acompanhar os indicadores de gestédo e avaliacdo de seu curso (indice
de captacdo, evasdo, nivel de satisfacdo dos alunos, rentabilidade,
desempenho dos alunos no Enade, etc. ) e executar acoes relacionadas aos
indicadores, de forma a alcancar as metas propostas.

e Organizar e aprovar as indicacbes para aquisicdo de livros feita pelos
docentes

e Estimular e controlar de frequéncia do docente, garantindo o cumprimento
da totalidade das cargas horarias previstas para o Curso.

e Atender os alunos e prestar a eles orientacdes referentes as questdes
pedagogicas e académicas;

e Realizar reunibes regulares com representantes de turma;

e Apresentar os resultados da avaliagcao institucional aos alunos e docentes
de seu curso, prestando esclarecimento de situacdes apontadas.

e Planejar de oferta de disciplinas e/ou modulos/periodos e ensalamento de
alunos a cada semestre;

e Planejar a contratacdo dos professores e participar do processo seletivo;
e Atribuir aulas a cada periodo letivo;

e Acompanhar e executar o calendario académico, exigindo dos docentes e
alunos o cumprimento dos calendarios de provas e trabalhos previamente
estabelecidos.

e Realizar reunibes com docentes para planejamento e/ou
acompanhamento das atividades académicas de cada periodo letivo.

e Acompanhar sistematicamente o cumprimento dos planos de ensino de
cada disciplina.

e Estimular e controlar a participacdo dos docentes em programas de

capacitacdo ofertados pela instituicao.
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e Decidir sobre matriculas, trancamentos de matriculas, transferéncias,
aproveitamento de estudos, adaptacdes e dependéncias de disciplinas e
atividades;

e Supervisionar o planejamento e a execuc¢do dos trabalhos de conclusao
de curso.

e Estimular e promover aas atividades complementares do curso,
elaborando um calendéario semestral de atividades complementares de seu
curso.

e Coordenar as atividades de estagio e pratica profissionais relativas ao
curso.

e Realizar a interface com o MEC em nome do curso, especialmente nos
processos de autorizacdo, reconhecimento ou renovacéo de reconhecimento
de seus cursos, apoiando a Procuradoria Institucional nas etapas que
compdem esses processos

e Cumprir as obrigacdes legais de escrituracdo escolar de seu curso,
obedecendo prazos e critérios de qualidade estabelecidos pela instituicéo.

e Tomar decisbes ad referendum do Colegiado de Curso, em casos de
urgéncia ou emergéncia comprovados;

e Emitir parecer nos processos que lhe forem submetidos;

e Cumprir e fazer cumprir as normas constantes do Estatuto e do Regimento
Geral, assim como da legislacao pertinente, emanada dos érgaos superiores;
e Sugerir alteracfes curriculares e medidas que visem ao aperfeicoamento
das atividades do curso;

e Delegar competéncia.

e que |Ihe forem atribuidas pelo Reitor.

8. REGIME DE TRABALHO DO COORDENADOR

O Professor Mario Roberto Braga de Queiroz € contratado em regime integral

para exercer a coordenacao do curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis
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da IES Mestre em Controladoria e Contabilidade Estratégica — FECAP/SP,
Pés-graduacdo em Gestdo Empresarial FGV/RJ, Bacharelado em Ciéncias
Contabeis COC/SP, Bacharelado em Ciéncias Econbémicas PUC/SP.
Experiéncia académica: 14 anos de experiéncia académica atuando como
coordenador de cursos de graduacdo na area de negécios e professor de
disciplinas de contabilidade e economia. Possui 2 anos de experiéncia como
gestor da area de Ensino a Distancia. No Centro Universitario italo Brasileiro
€ Coordenador do Nucleo de Ensino a Distancia, Coordenador de Graduacgéao
dos Cursos Tecndlogos e Bacharéis. Atua no magistério superior ha mais de

15 anos.
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INDICADORES DE DESEMPENHO DA COORDENACAO DO CURSO DE CIENCIAS
CONTABEIS — CENTRO UNIVERSITARIO ITALO BRASILEIRO

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Atividades /agdes Orgéo de Apoio
e/ou Responsaveis

Més

1]2]3]4]5]6 Periodicidade
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Convocar e presidir as Colegiado de X| X[ X]|X - Colegiado de Curso 2 vezes e
reunides do Colegiado de Curso NDE NDE: 1 vez por semestre e
Curso e do NDE. Coordenacéo sempre que necessario.
Registrar as decisbes em atas. de Curso
Acompanhar e execugao das decisoes.
Estabelecer a pauta das reunides.
Realizar as convocacdes. Presidir as Reunides.
Representar a Coordenadoria de Coordenacdode Curso  [X | X [X X | X Periodicidade regimental e
Curso perante as autoridades e 6rgaos da IES. sempre que necessario.
Orientar, coordenar e supervisionar as atividades do NDE e X | X|X|X|X|X|Permanente.
curso: Co_ordenar e _gerir estudos e disc~uss()es para coordenacéo de
redlmensmnar 0s ah_cerces dq construcéo do PPC, curso Semestralmente, informar:
considerando a realidade socioeconomica regional, o Satisfacio
demanda, DCN’s bem como o resultado da autoavaliagao do X ¢ o i
Ccurso: Discente por Disciplina Namero
Gerenciar e manter a padronizac¢édo do Projeto Pedagdgico de
do Curso em conformidade com os principios institucionais Exemplares da Bibliografia
descritos no PDI. Basica e Complementar
Disponibilizados na
Biblioteca
Cronograma Semestral ou Periodicidade
Atividades /agGes Orgéo de Apoio Vias
e/ou o
Responsaveis |1 | 2 | 3 | 4| 5 ‘ 6 Periodicidade
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Gerenciar e responsabilizar-se pela coordenacéao dos
processos operacionais, pedagogicos e de registro do

curso. Supervisionar:

Atividades pedagogicas

Curriculares

Organizacgao, conservagao e incetivo de equipamentos, TIC’s,
materiais didaticos, laboratorios dentre outros

Secretaria da
Coordenacéo de
Curso

(Apoio Docente)

Permanente.

Homologar aproveitamento de estudos e propostas de
adaptacdes de curso.

Acompanhamento do ingresso dos alunos, transferéncias,
aproveitamentos.

Coordenacao
curso
Secretaria
Académica
Colegiado de
Curso

de

Durante o processo seletivo e
periodo de matricula e ajuste
de matricula.

Podera haver consulta em
gualquer ocasiéo.

Coordenar e supervisionar as atividades académicas desenvolvidas
pelo corpo docente, buscando a maximiza¢édo da qualidade.

Verificar a consonéncia dos planos de ensino e da programacéao das
atividades das unidades curriculares com o PPC e as DCNs.

Cobrar e organizar a confec¢éo de planos de ensino pelos docentes
responsaveis pelas disciplinas.

Verificar se estdo sendo colocadas em pratica as atividades previstas
no planejamento e a consonancia

com os registros individuais de atividade docente. Utilizar os registros
individuais de atividade docente no planejamento e gestdo para
melhoria continua.

Corpo Docente
NDE

Durante o planejamento
académico, que antecede o

Coordenacéo periodo letivo.
Académica
Secretaria Ao longo do periodo letivo.

Académica
Secretaria da
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Cronograma Semestral ou Periodicidade

frequéncia dos docentes e discentes.
Acompanhar o cumprimento do calendario
escolar, definido pelo Conselho Superior.
IAcolher discentes e docentes.

Ouvir, resolver e encaminhar demandas de
alunos para os respectivos setores.

Desenvolver acdes de permanéncia e combate a
evasao.

Buscar melhorias metodolbgicas de
aprendizagem em sua area e implementa-las em
Seu Curso:

Desenvolver reflexdes que garantam
aprendizagens significativas.

Acompanhar a implementacéo e o uso de
softwares no curso.

Responsabilizar-se e buscar contribuir para que
ocorra envolvimento do corpo docente com novas
metodologias, estratégias e técnicas
pedagdgicas.

Coordenacao
Académica
Ouvidoria

Atividades /a¢Ges Orgéo de Apoio e/ou Més
Responsaveis 21314 Periodicidade
Ser responsavel pelo estimulo e controle da Secretaria Académica X X Ao longo do periodo letivo.
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Atividades /acdes

Orgéo de Apoio e/ou
Responsaveis

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Més

2|3

5|6 Periodicidade

Buscar parcerias e convénios para o0 curso.
IAcompanhar a necessidade de renovar parcerias

Coordenacédo de curso
Relagdes instituicdes

4
X | X | X [ X | X | Permanente.

Mensalmente:

frequéncia de alunos, atividades desempenhadas,
orientacdo por docente da IES e supervisao.
Envolver instituigbes que concedem o estagio

na autoavaliacdo do curso - adequacdo da
formacao as demandas atuais e propostas de
melhorias.

ou convenios. Coordenag&o Verificar planilha de vigéncias das
Buscar e intermediar a realizacdo de parcerias | pAcadémica parcerias.
que beneficiem a comunidade académica e a Informar Numero de parcerias do
sociedade: para estagios, visitas técnicas, Curso
atividades de investigacao cientifica e extensao. Listar Parcerias
Participar das diretrizes e supervisionar o trabalho | NDE X | X | X | X | X |Ao longo do periodo letivo.
do responsavel pelo estagio. Responsavel pelos
Acompanhar o desenvolvimento das atividades | giagios
nos estagios supervisionados, mesmo que nao Coordenacéo
obrigatério / analisar os relatdrios periddicos de .
Académica
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Coordenar o planejamento, (re)elaboracéo e
avaliacdo das atividades de aprendizagem do
curso.

IAcompanhar o progresso dos alunos e orientar a
oferta de componentes curriculares para alunos
repetentes e para alunos em dependéncia.
Organizar provas substitutivas e organizar o
programa de reconducéo da aprendizagem.

Coordenacdo de
Curso

Corpo Docente

Secretaria Académica

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Atividades /acdes Org4o de Apoio Més
elou 11213141516 Periodicidade
Responsaveis
Propor a adocéo de estratégias de avaliagdo e ensino adequadas a| NDE X| X| X[ X Ao longo do periodo letivo.

educacao inclusiva.

Disseminar principios e politicas que garantam a inclusdo social e
assegurar condicfes de acesso e permanéncia a estudantes com
deficiéncias.

Estimular utilizagdo de recursos voltados a acessibilidade
metodoldgica e tecnologia da informacdo e comunicagdo em sala de
aula.

Coordenacao de
Curso
Secretaria
Académica
Corpo Docente
Nucleo de
acessibilidade
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Estimular e se responsabilizar pela oferta e participagdo em
atividades complementares, eventos e cursos de extenséo.
Estimular que se diversifiquem as atividades complementares,
assegurando que ocorra o controle de sua realizagéo.

Divulgar as atividades organizadas no curso ou pela Instituicéo,
e/ou por outras instituicdes/ organizacdes (projetos de investigagcéo
cientifica, monitoria, projetos de extensdo, seminarios, simpoésios,
congressos, conferéncias, estagio supervisionado extracurricular
etc.).

Incentivar o engajamento dos docentes, colaboradores e discentes
na organizacdo de projetos na area do curso e/ou em tematicas
transversais (empreendedorismo, inovagdo, educacdo ambiental,
direitos humanos.

Incentivar o envolvimento discente nas atividades extracurriculares

disponibilizadas pela IES ao aluno do curso.

Coordenacdo de | X|X|X| X| X| X| Permanente.
Coordenagéao Verificar mensalmente e
Académica consolidar em relatério
NDE semestral.

Numero de Atividades de
Extensao e Investigacdo
Cientifica no Curso (inclui
eventos)

Numero de Participantes em
Atividades Extracurriculares
no

Curso (inclui comunidade)

Atividades /acdes

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Org&o de Apoio
e/ou Responsaveis

Més

Periodicidade

1]2]|3]4]5]6
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Supervisionar as instalagdes fisicas,
laboratérios e equipamentos do curso.
IAcompanhar a utilizagao do laboratério
especifico nas atividades praticas do curso.
Providenciar as demandas necessarias
para a manutencéo de condi¢cdes de bom
funcionamento da sala dos professores.
Cobrar relatérios de uso de acervo da
biblioteca por alunos e docentes, a fim de
incentivar sua utilizagdo. Supervisionar a
elaboracdo do Relatério de Adequacédo da
Bibliografia.

Indicar compra ou aquisicdo de livros e
equipamentos.

Diretoria
Financeira
NDE
Docentes
Tecnologia de
informacéo
Bibliotecaria

Permanente

Atividades /acdes

Org&o de Apoio
e/ou Responsaveis

Cronograma Semestral ou Periodicidade

Més

1[2]3]4]5]6

Periodicidade
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Indicar para contratagdo ou demissao os
docentes do curso, mediante resultado de
processo seletivo e ouvida a coord.
IAcadémica.

Coordenar o processo de selecdo dos
professores do curso.

Solicitar admissfes de técnicos de
atividades de apoio didatico do curso.
Coordenar a selecdo dos docentes do curso,
bem como o0 acompanhamento de suas
atividades.

NDE
Coordenacéo de
curso
Académica

Recursos Humanos

Durante o planejamento
académico, que antecede o
periodo letivo.

Promover acdes de autoavaliagdo do curso,
com o apoio do NDE, em conformidade com
0 determinado pela (CPA). Estimular a
participacdo dos alunos, docentes e
colaboradores do curso no processo de
autoavaliacao institucional.
Corresponsabilizar-se pela permanente
Sensibilizacao - estimular a participacéo dos
alunos, docentes, preceptores e
colaboradores do curso no processo de
autoavaliacdo institucional.

CPA

Corpo Docente
Corpo Técnico
Administrativo
NDE
Coordenacéao de
curso

De acordo com o calendario
da CPA.

Ser corresponsavel pela inscricdo de alunos
regulares e irregulares nas avaliagfes
nacionais, nos termos legais.

Coordenacéo de
Curso
Coordenacéo
Académica
Secretaria

académica

De acordo com o ciclo avaliativo
do SINAES, do calendario
INEP/MEC e/ou do érgdo
especifico.
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Cronograma Semestral ou Periodicidade

Orgao de Apoio e/ou Més
Responsaveis 3|4 Periodicidade
Incentivar para o bom desempenho dos discentes |[NDE X X De acordo com o ciclo avaliativo
nas avaliacdes nacionais, como Exame Nacional |Docentes do SINAES, do calendario
de Coordenacéo de Curso INEP/MEC e/ou do érgao
Desempenho de Estudantes (ENADE); e especifico
comprometer-se com o bom desempenho do curso
nas demais avaliacoes.
Zelar pelo recqnh_ecimento do curso e Secretaria da De acordo com o ciclo avaliativo
renovacao periodica desse processo por parte Coordenacéo de Curso do SINAES e o calendario
do INEP/MEC. Coordenar as atividades para o NDE INEP/MEC
reconhecimento e renovacao do curso. x ’
Colaborar com os demais gestores da IES e a CPA CooroJen_agao
. : ~ o Académica
no fornecimento de informacgdes solicitadas pelo
CPA
INEP.
Coordenacdao de Curso X | X Permanente.
Ser corresponsavel pela divulgacao do curso. Coordenacgéo
Divulgar o curso, sendo profundo conhecedor de  |Académica
seus diferenciais. Docentes

Incentivar e animar alunos e professores, inclusive
exaltando a |IES fora dos seus dominios.

Ser referéncia na area e proferir palestras e
cursos, ministrar oficinas e participar em

bancas, divulgando o curso e contribuindo

para a consolidacdo da excelente imagem
institucional.
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Outras funcdes/acgdes. Coordenacdo de Curso | X|X| X | X | X | X |Permanente.
IAtender aos alunos. Atender aos professores. Ouvidoria

Apreciar todos os requerimentos formulados pelos | Secretaria académica
alunos e professores. Encaminhar ao Colegiado do
Curso os recursos e apelagdes efetuados aos atos
da coordenacéo.

Apoiar o NDE na elaborac¢éo de estudos e NDE X | Semestral, p_recedendo o]
RELATORIOS. Coordenacéo de Curso semestre letivo.
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