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Pensamento

“O grande general ndo possui desejos de guerra

O grande guerreiro ndo € violento

O grande conquistador ndo combate

Aquele que é grande mantém-se abaixo de seus homens
Esta € a virtude da ndo-acao

Esta € a forma de conduzir os homens

Esta € a suprema unido com o céu..”

(Lao Tse — China, Século VII/VI a.C)
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1.

Introducéo

Caro leitor, ndo temos aqui a intencao de criar uma cartilha ou dizer que
0s assuntos abordados nesse livro , sejam a formula exata para o
contexto da sua abordagem, e sim, o objetivo € mostrar um pouco da
minha experiéncia na Diregdo de uma Unidade Educacional, onde ,
podera servir de um comeco para os seus Desafios.

O que me levou a escrever esse livro, foi , de alguma forma, mostrar
alguns acontecimentos e , através de alguns erros que tive por falta de
experiéncia, desenvolver mecanismos minimos para poder
desempenhar melhor o desafio de ser Diretor de uma Faculdade, e
poder mostrar algumas (somente algumas) informagdes importantes que
o Diretor tem de conhecer. E claro que o universo de conhecimento |,
tem que ser muito maior e mais amplo do que exponho neste livro.

No tema “ Os primeiros Passos”, procurei descrever , em poucas
palavras, o inicio de tudo, as minhas expectativas, os meus conflitos em
aceitar a proposta, alguns problemas de relacionamentos que tive,por
imaturidade, enfim, fazer uma abordagem de como iniciou essa histoéria
de Direcao.

O proximo tema “Planejando as Ac¢des”, procurei demonstrar como foi as
primeiras reunides de planejamento e apresentar uma Ferramenta de
suma importancia para qualquer empreendimento , ou seja , O
Planejamento Estratégico , em si, onde abordei desde os conceitos
técnicos, com embasamentos tedricos, indo até a demonstracdo de
alguns exemplo, bem como a utlizacdo de uma ferramenta
importantissima nesse processo educacional , que € o Balance Score
Card.

Apés essas definicbes todas, comecarei a apresentar no tema *“
Implantacdo do Centro de Pdés-Graduacdo, onde poderemos abordar
desde assuntos e aspectos legais, regidos pelas leis e resolu¢des do
MEC, bem como ,estou propondo alguns exemplos de instrumentos que
auxiliarao profundamente no processo de implantacdo de um Centro de
Pés graduacdo. Nao pretendemos aqui dizer que esses modelos sao 0s
melhores e Unicos, muito menos que deverdo ser usados como uma
ferramenta Gnica , mais sim, como uma ferramenta de exemplo, ou
orientacdo ,para que Vvocé possa desenvolver seus proprios
instrumentos, e assim poder atender as exigéncias ministeriais.



O tema seguinte “ Sobre Instituicdes de Ensino Superior”, procurei
utilizar das informacdes constante no site do MEC, onde , no meu
entender, sdo fundamentais para qualquer Diretor ter conhecimentos,
pois , estas que norteardo suas acdes, bem como , servirdo de
referencias.

Mas gostariamos de lembrar que as informacbBes referentes as
Instituicbes de Ensino Superior, sdo bem amplas e vastas, no qual, faz-
se necessério , quase que diariamente, um visita a esse site para
atualizacdo das normas, regras e leis que surgem e que conduzem a
educacéo superior no Brasil.

Pretendemos, nesse item, somente fornecer algumas informacdes
basicas, no processo de Ensino Superior, e gostariamos de ressaltar
qgue essas informacgdes sao infinitamente minimas , nesse universo todo
de Leis, Normas, Resoluc¢des, etc. , que abrangem a educagao superior .
Reforcamos a necessidade de atualizacdo constante e frequente nesse
assunto.

O tema “ O projeto Pedagdgico”, tivemos a intencdo de expor algumas
informacbes bésicas sobre a construgdo de alguns itens
importantissimos do Projeto Pedagdgico, com exemplos de grades,
exemplos de construcdo de ementarios e bibliografias, coordenacéo,
etc..

Nao queremos deixar, nessas ilustracbes, um modelo Unicos de
construcdo de Projeto Pedagdgico, e sim, somente como uma
ferramenta a mais, para que vocé possa construir seu proprio projeto e
atender alguns quesitos minimos exigidos pelo Mec.

No tema “ Plano de Carreira”, procuramos abordar e propor (como
modelo), alguns temas que poderdo ser utilizados na construcdo do
Plano de Carreira, tanto do pessoal Técnico Administrativo, como o
Docente.

Ressaltamos que os exemplo demonstrados sdo meramente ilustrativos
e poderdo servir de base para a construcdo de seu proprio planos de
carreira, mesmo porque , esse item também é de exigéncia ministerial.

J& no tema “Perfil do Diretor de Educacdo Superior do Futuro”,
procuramos abordar alguns conceitos basicos de administracdo e poder
oferecer algumas informagBes relacionadas com caracteristicas
necessarias do que se espera de um Diretor de Faculdade.



Lembrando sempre que, ndo existe uma formula exata para seguir, e
sim , algumas experiéncias vividas, onde servem de aprendizado e
poderdo ser utilizados nesse processo de crescimento, e que Vocé
podera criar seus proprios conceitos e instrumentos que auxiliardo vocé
nessa novo Desafio.

Bem , e por fim, a nossa Conclusdo, onde procuramos fechar a nossa
experiéncia vivida e espero que vocés gostem.

Boa leitura a todos.
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2. Os primeiros passos
A proposta e o Convite

Era uma terca-feira, quando eu me encontrava dando aulas no 4°
semestre do curso de Administragdo, quando fui surpreendido pelo atual
Vice-Reitor, as 22h20, isso porque minha aula terminaria as 22h30h,
guando o mesmo me chamou a porta e falou bem baixinho no meu
ouvido: “ o Reitor ta te chamando na sala dele, e gostaria de falar com
vocé , depois da aula”.

Minha barriga gelou, pois passara milhdes de coisas na minha cabeca,e
os 10 minutos que restava para acabar a minha aula, foram
interminaveis, pois eu tentava adivinhar o motivo da minha solicitagéo,
ainda mais aquela hora, 22h20.

Pois bem, quando terminou a aula, me desloquei ate a Reitoria, e como
sempre, pensando e tentando adivinhar o que ou o qual seria 0 motivo
de ser chamado para a sala do Reitor. Foram minutos interminaveis,
foram pensamentos mil, mas , enfim cheguei a sala do Reitor.

Ao chegar |4, estavam presentes, o atual Vice-Reitor, o Diretor de
Operacles, e eu, para iniciarmos uma reunido que so6 foi terminar as
02h00.

Minha esposa estava furiosa e a0 mesmo tempo, ansiosa para ver e
saber o0 que era de tdo importante assim, que precisaria ser as 22h30.

Quando cheguei na sala de reunides, fui abordado pelo atual Vice-
Diretor que , na mesma hora , tratou de apresentar-me ao Diretor de
Operacdes e vice versa.

A partir dai, o Diretor de Operacbes me disse que estaria ampliando
seus investimentos e negocios, e me convidou para implantar uma nova
Unidade em uma regido, ainda desconhecida por mim, com todos 0s
desafios possiveis.

Ele falou também que se tratava de uma “proposta”, pois ja teria feito
varios levantamentos sobre a regido e concluiu que seria uma
oportunidade impar de ampliar seus empreendimentos.
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Perguntei a ele , do porque ter me escolhido, do porque ser eu, e como
ele havia chegado até a mim. Como resposta ele me disse que eu fora
indicado por pessoas de alta confianca dele, e que também tinha
estudado meu curriculo e analisado meu perfil, (mesmo porque eu
acabara de lancar um livro), e decidiu chamar-me para uma entrevista.

Ele colocou todas as intencdes de ampliacdo dos negdcios e a criagao
de uma nova unidade, colocando todas as dificuldade e desafios, sejam
eles de cunho financeiro, como mesmo, de cunho profissional. Também
me colocou valores de propostas e as condi¢des para aceita-las, ou néao.

Naqguele momento, eu disse que iria pensar,e que , assim que possivel,
eu daria uma resposta sobre a oferta .

Para me conquistar mais, ele ainda me disse que , se ndo desse certo
essa nova empreitada, a minha situacdo voltaria ao estado de inicio, ou
seja, eu voltaria a assumir as minhas aulas normalmente e retornaria as
coisas nos seus estados de origens.

Antes de sair da sala, o Diretor de Operacfes me disse que eu nao teria
muito tempo para dar a resposta, pois ele precisaria iniciar 0 processo
de implantagdo da nova unidade com uma certa urgéncia, e , para minha
tristeza ou felicidade, ele estaria me dando o prazo de trés dias.

Naquele momento, eu ndo sabia se eu agradeceria ele, pela
oportunidade e a feita do convite, ou se eu matava ele, pois minha vida
estava estabilizada, minha familia muito bem assistida, eu tinha tempo
para ficar com meus filhos, etc. Mesmo assim , fui para casa e néo tive
coragem de falar para minha esposa.

Ao chegar em casa,eu dei uma desculpa qualquer, e , mesmo
desconfiada, minha esposa fingiu que acreditou e fomos dormir, ou
tentar dormir.

Naquela noite, eu ndo conseguia dormir, pois, rolava de um lado para
outro, ficava num estado inquieto , ndo conseguia parar nenhum
segundo de pensar na tal proposta.

Minha vida estava estabilizada, minha familia estava feliz, eu tinha
tempo para tudo, tinha tempo para escrever, estudar, brincar com as
criangas, etc, enfim, uma vida normal. Mas dentro de mim, dentro
daquela tranquilidade toda,parecia que algo estava faltando, algo esta
me deixando triste, pois achava que minha vida iria se resumir somente
naquela situacdo. Eu precisava de algo novo, algo que me acendesse a
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chama de novo, algo que me causasse o desafio, enfim, algo que me
motivasse ainda mais na minha carreira profissional.

O tempo foi passando, e eu , cada vez mais sem coragem para dizer
para minha esposa, com medo de que ela pudesse acabar com 0s meus
sonho, naquele momento, ou mesmo que fosse contra e né&o
concordasse com a minha ida, para esse novo desafio.

O tempo estava passando..

Quando dei por mim, ja estava na data marcada para a minha resposta.
Dai foi aquele sufoco novamente, aquele inferno astral.

Na hora marcada, e no local marcado, fui ao encontro do Diretor de
Operacdes e dei a minha tdo marcante resposta: “ACEITO O DESAFIO”.

Na mesma hora, tratamos de acertar detalhes do meu deslocamento e
as instrugbes que eu deveria levar comigo para comegarmos
implantagdo de mais uma unidade do Grupo ao qual eu trabalhava.

Apds a minha resposta, naquele dia, ndo consegui mais trabalhar, pois ,
dentro de mim sentia que a chama do novo, a chama de encarar mais
um desafio, estava acessa, mas eu tinha cometido um ERRO
gravissimo,pois na tinha compartiihado a minha angustia, o meu
sofrimento , com a minha esposa.

A noite, quando cheguei em casa, tratei logo de criar uma condigcao
favoravel para dar a noticia a minha esposa. Ensaiei, rodeie, arrumei
todos o0s jeitos possiveis para dar a noticias, mas sempre com medo da
reacdo dela, pois, com 0 meu ato inconsequente, em nenhum momento
eu tive a coragem de compartilhar com ela essa situagao.

Ao falar para ela o eu tinha acontecido, a proposta que eu tinha
recebido, e o pior , a minha resposta dada ao proposta, a casa caiu, pois
, minha esposa virou uma fera, com toda razdo, e nem quis saber de
nada, e ja foi me proibindo de permanecer com a decisdo tomada, pois
ela ndo iria se mudar para lugar algum,principalmente num lugar
totalmente desconhecido, e com poucas infra-estruturas, onde , nao
teriamos nem condic¢ao de criarmos nossos filhos.

Tivemos uma briga interminavel, onde , tentei de tudo para convencé-la
ao contrario, mas , nada adiantava, pois, e somente mais tarde eu fui
perceber isso, ela, minha esposa, ndo estava furiosa com a proposta
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gue eu havia recebido, e sim, estava furiosa comigo, pois , em nenhum
momento eu tinha comunicado ela.

Este foi 0 meu erro, pois, aprendi que eu néo tinha o diretor de interferir
na vida das pessoas, principalmente com aquelas que amamos. ISso
me fez crescer muito, e hoje, depois de duras penas, qualquer coisa que
eu venha fazer, sempre converso com ela.
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3. Planejamento das acdes
Chegou o dia de ir ao escritério central para receber instrucées.

Quando cheguei 14 comecaram as batalhas de planejamento, onde , tive
a oportunidade de conhecer a utlizar algumas ferramentas de
planejamento de Implantacdo de Instituicbes Superiores que me fora de
grande valia, e me ajuda até hoje , nas minhas tomadas de decisfes ,
como por exemplo: Balance Score Card, Ferramentas de planejamento
Estratégico, Cronograma de ac¢les, entre outras, o qual passo a cita-las
como exemplo:

4.1 Planejamento Estratégico

Introducéo

Como inicio dos trabalhos , vocé devera elaborar um texto sobre
0s caminhos que norteardo o Planejamento Estratégico, sendo que ,
para isso, vocé devera ter um conhecimento amplo da sua Instituicéo,
bem como a definicdo dos caminhos que nortearéo suas acoes.

Como sugestao, proponho que comece a contar um pouco da histéria da
criacdo de sua Instituicdo de Ensino Superior, seus objetivos, metas e
filosofia.

Essas informacdes serdo de suma importancia para a elaboragéao do
Planejamento Estratégico.

Embasamentos do Planejamento Estratégico

O planejamento estratégico deve considerar a instituicAo como
um todo, com periodo de duracado longo, geralmente entre cinco e dez
anos. Segundo Djalma (1991, pg. 62) "planejamento estratégico € um
processo gerencial que possibilita ao executivo estabelecer o rumo a ser
seguido pela empresa, com vistas a obter um nivel de otimizacdo na
relagdo da empresa com o ambiente"”.

Dois principios nortearam a elaboracdo deste planejamento, o
primeiro devera ser a simplicidade e o segundo a profundidade. Procure
tratar o assunto planejamento estratégico sem inviabilizar a sua
implantagdo em decorréncia da complexidade natural do assunto. Com
essa proposta, vocé podera definir uma metodologia simples para sua
implantacdo, mantendo nivel de profundidade que atende as
necessidades institucionais, e principalmente da sua Instituicao.
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Como sugestdo, vocé poderd desenvolver o Planejamento
Estratégico em 2 niveis, sendo o Estratégico e o Operacional. Porém,o
gque ndo podemos descartar € que , para que se tenha um bom
relacionamentos entre os niveis Estratégicos com o Niveis Operacionais,
teremos que abordar um Nivel que é de relevancia importancia nesse
processo: Nivel Tatico.

No nivel Estratégico, abordaremos conceitos fundamentais, como:
estabelecer a visdo da instituicdo, para que a partir dai , possamos
definir , bem claramente, qual seria a missao da Instituicao.

Em um segundo momento, deveremos analisar os ambientes que
cercam a instituicdo, pois isso é que vai determinar uma analise mais
profunda dos ambientes existentes,que , de alguma forma, influenciarao
diretamente no planejamento Estratégico da Instituicdo.

Esses ambientes possuem algumas caracteristicas préprias, onde
ao analisar o Ambiente Externo, vocé devera ficar atendo as
Oportunidades e as Ameacas que se encontram a instituicao.

Depois de analisar o Ambiente Externos, e, ter identificado as
Oportunidades e as Ameacas, devemos passar a analisar o Ambiente
Interno, ou seja, identificar os nosso Pontos Fortes e os nossos Pontos
Fracos, para que a partir dai, possamos tracar os Objetivos Estratégicos,
e consequentemente, utilizar de uma ferramenta que avalie esses
objetivos, que neste caso, indicarei o Balance Score Card.

N&o se preocupe, falarei mais detalhadamente daqui a pouco
sobre cada um desses itens abordados ate o presente momento.

O esquema abaixo ilustra com clareza a metodologia a ser
seguida para o desenvolvimento do planejamento estratégico . O
processo se inicia com definicdo clara e objetiva da visdo, misséo,
analise do ambiente externo e interno para posteriormente estabelecer
0S objetivos estratégicos.



Planejamento Estratégico
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VISAO

Nivel Estratégico

MISSAO

—1 Analise de
Ambiente
Externo

Oportunidade

Ameacas

Analise de
Ambiente
Interno

Pontos Fortes

Objetivos
Estratégicos

Pontos Fracos

Nivel Nivel
Tatico Operacional
Objetivos

Operacionais
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Nivel Estratégico
Nesta etapa procure trabalhar com a visédo, a missao, a analise do
ambiente externo e interno e defina os principais objetivos estratégicos da sua
Instituic&o.

Definindo a Visao

Caracteriza a posi¢do ou situacdo onde a organizacao pretende se situar
daqui a cinco ou dez anos. A visao de futuro deve indicar o caminho a seguir, a
direcdo que a instituicAo esta se dirigindo, para que todos os que véao
implementa-la saibam para onde estéo indo.

Visao da Instituicéo

“ Em 2015 a Institui¢éo........

Definindo a Misséao

E a razdo de ser da instituicdo, ou seja, o papel que ela desempenha na
sociedade e que justifica a sua existéncia. A missdo € a diretriz que permite
alcancar a visao de futuro.

Missao da Instituicéo

“ Promover ensino....”. (isso é com vocé e o que diz seu PDI)

Anélise do Ambiente Externo e Interno

Para definir os principais objetivos estratégicos da instituicdo, é fundamental
gue se situe a instituicdo dentro de seus contextos geogréficos, académicos,
mercadoldgicos, levando-se em conta as condi¢cfes externas, as qualidades e
os complicadores internos, os concorrentes, tendo em vista a missao e a visédo
institucional.

Para levantar estes cenarios utilizamos a técnica conhecida como
SWOT (strengths, weaknesses, opportunities, threats), cuja analise destas
guatro dimensfes (pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas),
seguida de um estudo metodologico das correlacdes entre elas, permite
estabelecer as bases das a¢les estratégicas a serem tomadas em todos o0s
niveis.

Anélise Externa: oportunidades e ameacas

Na andlise externa procure identificar oportunidades e ameacas
estabelecidas nos componentes do ambiente externo a instituicdo, podemos
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considerar como fatores do ambiente externo os fatores politicos, econémicos,
sociais, concorréncia, etc.

De acordo com Dijalma (1997, pg.44), “as oportunidades séo forgas
ambientais incontrolaveis pela empresa que podem favorecer sua acao
estratégica, desde que reconhecidas e aproveitadas satisfatoriamente
enquanto perduram e as ameacas sdo forcas ambientais incontrolaveis que
criam obstaculos a sua acdo estratégica, mas que poderdo ou nao ser
evitadas, desde que reconhecidas em tempo habil”.

Analise Interna: pontos fortes e pontos fracos

Os pontos fortes sdo vantagens estruturais controlaveis pela empresa
gue podem e os pontos fracos sdo desvantagens estruturais que podem ser
controladas pela empresa.

Topicos a serem abordados:

Como sugestao , proponho que vocé faca uma analise externa e interna
levando-se em consideragcdo o0s principais topicos que influenciam as
instituicbes de ensino superior, como por exemplo:

- Cursos superiores

- Cursos de pés-graduacgéo

- Cursos de extenséo

- Corpo docente

- Corpo técnico-administrativo

- Recursos fisicos (incluindo Biblioteca)
- Recursos financeiros

- Estrutura e mecanismos de gestao

- E outros que vocé achar necessario.

Depois de feito essa analise, 0 prOXximo passo € construir um cenario com 0s
itens elencados por vocé, e, a partir dai, fazer as suas analises.

Como exemplo, e esse exemplo ndo que fosse seja 0 mais correto ou Unico ,
porem, é a ferramenta que tenho usado em todos os meus planejamentos e
tem me ajudado muito, o qual demonstrarei a seguir.

Quero ressaltar que esse modelo podera ser criado ou aperfeicoado conforme
a necessidade do Planejamento estratégico, e principalmente, por quem esta
elaborando esse planejamentos, seja ele um Diretor de Planejamento, ou
mesmo uma equipe de planejamento.



Cursos Superiores (exemplo)

Andlise Externa

Andlise Interna

portunidades

Ameagcas

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Possibilidade de implantagdo de novos
cursos (graduacéo,
tecnoldgicos, licenciatura)

Redugdo da demanda de candidatos.

Aumento da competitividade

Credibilidade da Marca

Localizagdo priveligiada

Saturagdo do campus

Cursos de Pds Graduacéo (exemplo)

Analise Externa

Andlise Interna

Oportunidades

Ameagcas

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Margem para implantacéo de cursos de pés
graduacdo lato sensu (sempre existe a
possibilidade com pubico para isso)

Os concorrentes passarem a oferecer
cursos nos mesmo valores e condi¢des que
nés

Marca da les
Mensalidade reduzida dos cursos

Qualidade dos professores

Cursos de Extensao (exemplo)

Analise Externa

Andlise Interna

Oportunidades

Ameagcas

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Mercado ndo é explorado profissionalmente

Contatos politicos das outras IES para
realizagdo de cursos para Orgdos Publico

Contatos com politicos, para abertura de
novas oportunidades

Falta de priorizagdo da extensdo




Corpo Docente (exemplo)

Andlise Externa

Andlise Interna

Oportunidades

Ameaas

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Possibilidade de Mestrados
Interinsitucionais para qualificacéo

Assédio dos concorrentes aos Mestres efou
Doutores

Qualidade do corpo docente(80%
comprometido com a les, e 20 ndo téo

Pouca disponibilidade de Mestres e
Doutores, especialmente em areas

comprometidos assim| especificas em detrimento do mercado
local
Corpo Técnico Administrativo (exemplo)
Andlise Externa Andlise Interna
Oportunidades Ameagas Pontos Fortes Pontos Fracos
Implantar uma cultura de Gesto Implantagdo de grupos com elevado Know | Quadro envuto Baixa qualficagdo

Darticipativa na tomada d deciséo

How

Pouco comprometimento com as fungdes




Infra estrutura fisica (incluindo biblioteca) (exemplo)

Andlise Externa

Andlise Interna

Oportunidades

Ameacas

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Possibilidade de crescimento nas
dependéncias do Campus |

Investimento da concorréncia, podendo
crescer de forma atrativa e agressiva

Localizagdo da les(facil acesso)

Necessidade de ampliacdo da Bibliotecae
melhorias de estrutura fisica (salas
individuais, estudo em grupo Intemet,
videoteca etc, compra lvros, implantacdo
de terminais de consultas, etc

Recuirsos Financgiros (exemplo)

Andlise Externa

Andlise Interna

Oportunidades

Ameaas

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Busca de Investimento por BNDES ou
Qutros parceircs ou investidores

Possibilidade de chegada de grupos com
disponibilidade financeira para
investimentos

Credibilidade

Avaliar indices de desisténcias entre
semestres (elaborar estratégias para
permangncia do aluno), bem aumentar o
niimero de entradas de alunos no
vestibular




Estrutura ¢ mecanismo de gestdo (exemplo)

Andlise Externa

Andlise Interna

Oportunidades

Ameagas

Pontos Fortes

Pontos Fracos

Possibilidade de reformulacdo do sistema de
informética para atendimento a toda
Dirego

Possibilidade de chegada de grupos com
estruturas de gestdo eficientes

Experigncia na drea de atuacdo/gestdo

Inxisténcia de Plangjamento Estratégico
ue oriente acdes

Qutros que vocé achar necessario (exemplo)

Andlise Externa

Andlise Interna

Oportunidades

Ameagas

Pontos Fortes

Pontos Fracos




Balanced Scorecard - Estratégico

O conceito do balanced scorecard (BSC), ou cartdo de pontos equilibrados,
€ um sistema de avaliagdo de desempenho empresarial, onde seu principal
diferencial é reconhecer que os indicadores financeiros, por si mesmos, nao
sdo suficientes para isso, uma vez que s6 apresentam resultados dos
investimentos e das atividades, ndo contemplando os impulsionadores de
rentabilidade de longo prazo.

O BSC completa as medic¢des financeiras com avaliagbes sobre os alunos,
identifica os processos internos que devem ser aprimorados e analisa as
possibilidades de aprendizado e crescimento, assim como 0s investimentos em
recursos humanos, sistemas e capacitacao.

Como exemplo, apresentaremos um quadro a seguir com a 0s objetivos
estratégicos da Instituicdo , a quantificacdo (metas) no quinquénio e o0s
indicadores através dos quais o atingimento desses objetivos poderdo ser
acompanhados.

Para que possamos ter uma definicho mais clara sobre os objetivos
estratégicos, faz-se necessario termos uma visao e uma definicdo sobre que
perspectivas iremos trabalhar,onde como exemplo irei colocar sobre 4
perspectivas: das Finangas, de Gestdo, do Aluno e Perspectiva de Mercado.

Vejamos 0 nosso exemplo.



Perspectivas dos Objetivos Estratégicos(exemplo)

Os Objetivos Estratégicos da Instituicdo sdo orientados sob a dtica de QUATRO perspectivas, a Financeira, a dos Alunos, da Gestdo Institucional e do

Mercado.

Perspectiva
das Aumento da Reducao dos Aumento do Reducdo da Aumento do
. receita gastos resultado inadimpléncia resultado final,
Flnan(;as operacional operacionais operacional considerando-se
v ainadimpléncia
2
:
s
g
-
Reducéo da Acréscimo do Obter conceito Obter conceito Aumentar o
: evasao entre ndmero de minimo “C” minimo “Bom” indice de
Pgrsgﬁctlva semestres alunos MEC ou equivalente satisfacdo dos
0'AlUNO em todos as alunos
I'q quesitos 10|
Redugao da participagéo Redugao da participagéo Aumentar o Aumentar o Aumentar o Melhorar o
Perspectiva dos gastos com Méo de dos gastos com Mé&o de indice de indice de indice de sistema de
da Gestao obra académica + encargos obra administrativa + satisfacio dos satisfacio dos qualificacio informacao
em relacéo a receita terceirizada + encargos em rofessores funcionarios do corpo
I liquida (P rofessores) relagdo a receita liquida P d P
(Funcionarios) ocente

Perspectiva
de Mercado

!]ter'reladonamento

Aumentar a Melhorar o
participacédo da posicionamento
Instituicdo no da marca

mercado
(market share)




Balance Score Card (exemplo)

Situagdo Meta

R r— hdicador Fote e | oww | s | wn |
Perspectiva das Finangas
FO1 | Aumento da receita operacional Orgamento realizad, nha ‘receitas operaconais’ | Oramento Anl
FO2 | Redugdo dos gastos operacionais Orgamento realzad, nha ‘gastos operacionais’ | Oramento Al
FO3 | Aumento do resultado operacional Orcamento realizad, nha ‘resutado operacional’ | Oramento Anvl
FO4 | Redugdo dainadimpléncia Orgamento realizado, linha ‘inadimpléncia” Oramento Anca
FO5 | Aumento doresultadofingl, considerando-sea Orgamento realizado, inhia “resttado fing) Orgamento Anual

inadimpléncia considerando-se a anadimpléncia”
Perspectiva do Aluno
A0L | Redugdo da evasdo entre semestres Percentual total de evasdo entre semestres Relatorio de evasdo
A02 | Acréscimo do ndmero de alunos Ndmero total de alunos ativos Relatorio de alunos
A0S | Obter conceito minimo “C" no MEC Percentual de curso com conceito minimo “C’ Relatorio avaliagdo MEC
A0 | Obter conceito minimo “Bom” ou equivalente em todos os | Percentual de quesitos com conceito minimo “Bom” | Relatrio avaliagdo MEC

quesitos nas AvaliagGes das Dimenses
A7 | Aumentar o indice de satisfagdo dos alunos Ndmero de Pontos Avaliagdo institucional (CPA)
Perspectiva de Gestdo
601 | Redugo da participagdo dos gastos com Mo de obra Orgamento realizado, lnha ‘Gastosmiodeotra | Orgamento

Académica + encargos em relagdo areceita liquida académica +linha Desp acessdrias/encargos Mdo de

(Professores) obra Académica”
602 | Redugio da participagdo dos gastos com Mo de obra Orcamentorrealizado,inha ‘Gastos mio deobra | OrGamento

administrativa + terceirizados + encargos em refagdo a adminsitrativa + inhamao de obra terceirizada + inha

receitaliguida (Funciondrios) Desp acessdrias/encargos Mo de obra Académica”
G04 | Aumentar o indice de satisfagdo dos professores Ndmero de pontos Avaliagdo institucional (CPA)
G05 | Aumentar o indice de satisfagdo dos funciondrios Ndmero de pontos Avaliagdo institucional (CPA)
606 | Aumentar ndice de Qualficagdo de Corpo Docente Percentual de mestres e doutores Relatdrio de qualificagdo docente
607 | Mehorar o sisterna de informagdo Percentual de processos implantados Relatdrio de gestdo de processos
Perspectiva do Mercado
MO | Aumentar aparticipagdo da Instituicdo no mercado Percentual de participagdo no mercado Relatdrio de particinagdo no mercado
M02 | Melhorar o posicionamento da marca Ndmero de pontos Pesquisa extema







Planejamento - Nivel Operacional

O planejamento operacional consiste na definicdo de objetivos operacionais
que contribuirdo para atingir dos objetivos estratégicos da Instituicdo, ou seja,
serdo os alicerces de execucado do planejado no nivel estratégico.

Os objetivos operacionais sao operacionalizados através de planos de acao,
podendo estes apresentar periodo de duracdo variado. A dindmica das
atividades e processos da instituicdo permite que Planos de Acgdo sejam
extintos ou criados, caso seja considerado necessario.

Como exemplo, poderemos citar o0 quinquénio 2008/2012, da Instituicéo,
que estard estabelecidos 0s seguintes objetivos operacionais:

- Objetivo 1: Melhoria de gestao

- Objetivo 2: Reducéo de custos e despesas

- Objetivo 1: Captacao/retencao de alunos e reducédo de inadimpléncia
- Objetivo 3: Melhoria académica e de Avaliagdes do MEC

- Objetivo 5: Melhoria da gestao financeira

- Objetivo 7: Melhoria do posicionamento da marca

- Objetivo 8: Outras que vocé achar necessario

Vamos analisar o exemplo a seqguir:



Metas

Cod Medida Acoes Responsavel Prazo

1 Melhoria na gestdo

1.1 | Definicdo novo organograma e funcionograma
Checagem de cargos e lotacao Fulano de tal 9/3/2008
Formatagdo do organograma | e
Divulgagdo interna do organograma aos funcionarios | ..........cceeeeunees
Apresentacdo do Planejamento Estratégico, BSC, | .
orgamento etc

1.2 | Implantagdo do orgamento Apresentacdo de proposta de orgamento | Liieeeeveeienenns
Estabelecer mecanismos de acompanhamento | ....iiviiiienenes

2 Reducao de custos e despesas

21 Redugdo da folha de funcionarios técnico E§tudar a distribuicdo e possivel redugdo de funcionarios | .

administrativos técnico administrativo

22 | et d b de o e oo s [
Relatério separado das horas concedidas a atividades |
que ndo sejam sala de aula

3 CaptagﬁoA/ retencao de alunos e reducao de

inadimpléncia
3.1 | Implantacdo do Projeto Xxxxxxxxx Elaborar projetos de fidelizaggo | e,
3.2 Recuperagdo dos alunos em situagdo de Definir os critérios de negociagdo dos inadimplentespor |

inadimpléncia

faixa de débito

Proposta de crédito universitario em parceria com
outros parceiros(bancos, sistema Educacional, etc)

Fazer um estudo/analise dos alunos que trancaram,
desistiram, com a intengdo de recupera-los




4 | Melhoria académica e de avaliagdes do MEC
41 Ver|f|ca'gao~e melhoria da CPA: C'om'|ssa'o Propna DEfiﬂi(_;éO dosmembrosda CPA | reeeeeessnnnnnnnn
de Avaliago e da auto-avaliado institucional

Reunido com membros da CPA (implantacdo eandlise |
(a legislado)
Elaboragéo da Portaria de implantacdo da CPA, casondo |
exista

5 |Melhoria de Gestdo Financeia |

- Estabel e ores

5.1 | Reestruturacaojcriagao do Setor de Cobranga stat?e et e L P—
matriculados
Estabelecer cronograma de cobranca, induindo enviode |~~~
cartas, telecobranca, negativago etc

1 R PR

6 | Melhoria do posicionamento da Marca

Apresentagdo do Plano de Merketing e idéias gerais de
solidificagéo da Marca

Elaboracdo de proposta do Plano de Acéo do
Departamento de Marketing




Depois desses planejamentos todos, sé me bastava viajar para 0 meu
destino e comecar a implantar as acoes.

Quando cheguei no meu destino, ja era de madrugada e estava uma
calordo danado, e eu, coitado, sem saber para onde ir, em que direcéo
ir, procurei logo de encontrar um taxi, no aeroporto e pedi para que ele
me levasse ao hotel mais proximo, o qual , morei nele por 1 més.

No dia seguinte, comeca a maratona de implantacdo desta nova
Unidade, ou seja, 0 meu maior desafio em implantar uma Instituicdo de
Ensino Superior, em uma regido onde nunca havia estado.

Mesmo com as maiores dificuldades, comecei entdo, como primeiro
passo, procurar parceiros para poder me alugar as salas de aula, e , a
partir dai, captar alunos para as pos graduacoes.

Andei muito, fui , pessoalmente, de escola em escola, de lugares a
lugares, captar alunos, e , confesso a vocé que nao foi facil,mas, no final
de 2 meses , estava em com 4 turmas de pds graduagdo, em um lugar
de muita credibilidade, e iniciando os trabalhos efetivamente( tratarei
disso mais a frente).

No comecgo , eu era o professor, o diretor, 0 vigia, o secretario, 0
faxineiro, o tesoureiro, o tudo, pois ndo havia mais ninguém, a ndo ser a
minha garra, a minha vontade de vencer, e 0 meu desempenho e
fidelidade com 0os meus compromissos assumidos.

Para vocé ter uma nogao das coisas, a minha jornada de trabalho era
aproximadamente 18 horas por dia, inclusive sabados , domingos,
feriados, e 0 mais interessante era que , mesmo cansado, mesmo com
todas as dificuldades encontradas, eu estava feliz,porque estava
conseguindo alcancar e superar os meus desafios.

A minha maior satisfacdo foi que em um periodo de 5 anos |,
aproximadamente, la estava o sonho realizado,ou seja, la estava uma
Instituigdo com mai de 30 cursos, com mais de 3000 alunos, e tudo
mais....(mais isso é uma histéria para outra ocasiao...)

Assim, se deu os primeiros trabalhos.



4.

Implantacdo do Centro de Pés graduacao

Assim que cheguei no meu destino, depois de ter feito e passado por
todo aquele processo de planejamento, € chegado a hora de colocar
tudo aquilo que fora definido em acéo, pois, como eu era sozinho e tudo
dependia de mim, coloquei a mdo na massa.

Como primeiro passo, e também porque deveria comecgar em receitas
para a implantacdo da Instituicdo, comecei entdo a implantar o Centro
de Pés Graduacédo,onde trabalhava os curso de Pés Graduacdo, e
assim comecaria a ser conhecido na regiao e dar 0s primeiros passos no
projeto de implantacdo da Instituicao.

Para que possamos nos aprofundar mais no assunto vamos a algumas
informagdes mais apuradas.

Antes de comecarmos a nossa explanacdo, vocé tem que saber
identificar o significado dos Cursos de P6s Graduacado, ou seja, 0 que
significa isso, quais s&o os tipos de cursos, etc.

Os cursos de PoOs Graduagdo, como o préprio nome diz, “Pés
Graduacao” , refere-se aos cursos obtidos depois que vocé fizer uma
graduacdo, ou seja, depois que tiveres concluido um curso de
Graduacao, mas precisamente , um Curso Superior.

Existe dois niveis de Cursos de Po6s Graduacdo, sendo um Lato Sensu
e ouro Stricto Sensu, onde o primeiro referencia-se aos cursos de
Especializages, ou seja, ao final de cada curso, vocé obtera o Titulo de
Especialista na area do curso. O outro, Strictu Sensu, referencia-se aos
cursos voltados para Mestrado e Doutorado,ou seja, ao final dos cursos
vocé obterd o titulo de Mestre ou Doutor em uma determinada area.

Tanto os Cursos de P6s Graduacgdes , como 0s demais cursos voltados
para Educacdo Superior(e também as demais), sdo regidos, fiscalizados
e acompanhados pelo Ministério da Educacéo, através de seus 6rgaos
competentes, que através de Portarias, Resolucdes, etc, determinam as
regras de cada Curso.

Esses Cursos serédo regulamentados pelas resolucdes 01, de de Abril de
2001 e resolucdo 01 de 08 de junho de 2007 e poderao ser encontrado
no site do MEC para toda e qualquer consulta.



Nestas Resolugbes ficam bem claras as especificidades que deverao
seguir as Instituicbes que ofertam esses tipos de cursos, e possui alguns
itens interessantes que abordaremos agora:

Cursos Strictu Sensu

O artigos 1, 2, 3,4 e 5 da Resolugéo 01 de 3 de Abril de 2001,
diz todos os procedimentos e orientagdes que deverao ser
seguidas pelas Instituicdes,bem como suas fiscaliza¢gbes, no qual
vocé devera levar em conta alguns itens de suma importancia
como:

Autorizacdo, Reconhecimento e Renovagéo de reconhecimento
dos Cursos de P4s Graduacdo Strictu Sensu ; As condi¢cdes
indispensaveis para oferta desse tipo de Curso; As orientacdes
referentes a CAPES; Sobre os Cursos de Pos Gradaucao a
distancia; Os exames de qualificacdo e a Defesa de Dissertacoes
e Teses; Sobre a emisséo de diplomas e outros itens mais que
vale a pena termos conhecimentos

Cursos Lato Sensu

O artigos 6, 7, 8,9, 10, 11 e 12 da Resolucéo 01 de 3 de Abril de
2001, diz todos os procedimentos e orientacdes que deverao ser
seguidas pelas Instituicées,bem como suas fiscaliza¢des, no qual
vocé devera levar em conta alguns itens de suma importancia
como:

A oferta dos cursos dessa natureza (farei mais alguns comentario
a seguir); As informacdes a serem encaminhadas para 0s orgaos
fiscalizadores ; Os cursos a distancia; Criterios de avaliagdo,O
corpo docente; As orientacdes da emissao de certificados, entre
outras , que também recomendo que vocé faca uma leitura sobre
essa lei.

Conforme eu havia prometido, falarei mais um pouco sobre um
item que causa muita polemica, por falta de entendimento da Lei,
no tocante a oferta de cursos dessa natureza, onde vejamos o
que diz o Art 6 dessa mesma Resolucéo: ..."Os cursos de pos
graduacgéo Lato Sensu oferecidos por InstituicGes de ensino
Superior ou por Instituicdes especialmente credenciadas para
atuarem nesse nivel educacional independem de autorizacao,
reconhecimento e renovacéo de reconhecimento e devem
atender ao disposto nesta Resolucéo.”




Note que eu sublinhei parte desse Artigo ,exatamente para que
possamos fazer um entendimento maior no seu contexto,onde
vejamos:

.._oferecidos por Instituicdes de ensino Superior ou por
Instituicdes especialmente credenciadas para atuarem nesse
nivel educacional

Veja que nesse ponto do artigo, estamos nos referenciando a
2(dois) tipo de Instituicdo, ou seja, 1 — Instituicdo de Ensino
Superior,devidamente credenciada, avaliadas, e autorizadas,
inclusive para a oferta de cursos de graduacgéao (termo usado para
quem cursa ou terminar um cursos de nivel superior); e 2 — por
Instituicbes Especialmente credenciadas para atuarem
exclusivamente nesse nivel educacional, ou seja, somente
trabalhar nos cursos de Pés graduacéo.

E muito comum as pessoas confundirem esse tipo de ofertas
(instituicdes), por ndao atentarem profundamente o que diz esta
resolucdo, principalmente no tocante ao § 4° do artigo 1 da
resolugad 01 de 08 de Junho d 2007, diz: “... As instituicdes
especialmente credenciadas para atuar nesse nivel educacional
poderédo ofertar cursos de especializacéo, Unica e exclusivamente,
na area do saber e no endereco definidos no ato de seu
credenciamento, atendido ao disposto nesta Resolucéo...”

Esse paragrafo diz exclusivamente sobre as Instituicbes
Especialmente Credenciadas para atuar nesse nivel educacional,
ou seja, Instituicbes que trabalham especialmente com 0s cursos
de Pos graduacao. Creio que assim vocé pode ficar mais
esclarecido e, caso ainda tenha duvidas, recomendo novamente
a fazer uma leitura minuciosa no que diz a lei.

Depois dessas informagdes todas vamos voltar ao nosso direcionamento do
assunto, onde , ndo bastava somente ter um esclarecimento sobre os assuntos
legais sobre poOs graduagdo, mas também montar e reunir as informacgdes
necessarias sobre os curos, para depois podermos oferta-lo.

O Projeto Pedagodgico dos Cursos de Pés Graduacgéo

O primeiro passo é identificarmos algumas informacdes que norteardo a
construcéo desse projeto. Abaixo estarei colocando um exemplo que utilizo na



criacdo dos projetos de pos graduacéo, e que atendem muito bem aos quesitos
exigidos, entéo, vejamos:

PROJETO PEDAGOGICO(exemplo)

NOME DO CURSO

Neste local vocé devera mencionar o nome do curso que sera ministrado, por exemplo:
GESTAO XXXX

AREA DE CONHECIMENTO

Neste local vocé devera mencionar a area do conhecimento do curso que sera
ministrado, por exemplo: CIENCIAS XXXX, EDUCACAO, Etc

FORMA DE OFERTA

Neste local vocé devera deixar bem claro a forma de oferta do curso, ou seja, se ele é
presencial, ou a distancia,ou semi-presencial

JUSTIFICATIVA

Neste local , vocé devera fazer uma Justificativa do Curso, colocando suas areas de
abrangéncia, bem como, com clareza , justificar a necessidade do curso mesmo,ou seja,

mostrar a necessidade local, o qual levou a criagéo de oferta deste curso

Por Exemplo: Dentro da filosofia de contribuir ndo somente com a formagé&o de recursos
humanos no Estado, mas também com os avanc¢os sécio-ambientais e econdmicos
apresentamos a sociedade a oportunidade de melhorar a qualificagéo dos profissionais

gue atuam ou tem o interesse de atuar na gestédo dos recursos ......

OBJETIVOS

Esta € uma oportunidade de vocé deixar bem claro quais serdo os objetivos propostos na

realizacdo desse curso, dando énfase principalmente com a justificativa do mesmo,




abordado no item anterior, por exemplo:

Desenvolver oportunidades que permitirdo aos participantes o aprimoramento e
conhecimento dos conceitos da questdo ambiental utilizado nas organizagbes modernas,

propiciando féruns de trocas de experiéncias entre os participantes.

O Curso de Pés-Graduacdo em Gestdao XXXXI tem por objetivo formar especialistas
capazes de contribuir para a gestdo dos principais recursos naturais dos ecossistemas,
etc.

PUBLICO-ALVO

Neste local, deveremos deixar claro a intencdo desse curso e seu direcionamento,ou
seja, quais seriam as areas de interesse que poderdo fazer esse curso,ou seja, 0S
profissionais que poderdo estudar, bem como, numa visdo de abrangéncia maior,

obedecer o que diz a resolugéo, por exemplo:

Portadores de diploma de curso superior em diversas areas que atuem ou pretendam
atuar na area de Gestdo XXXX como liderancas e colaboradores de empresas e
organizacionais publicas e privadas, profissionais liberais (engenheiros, arquitetos,
geologos, geodgrafos etc.), pesquisadores e consultores que busquem um diferencial
competitivo em sua éarea de atuacdo e profissionais de outras areas que desejam

habilitar-se para mudancas na carreira ou oportunidades na &rea de gestdo XXXX.

CONCEPCAO DO PROGRAMA

Neste item, devemos deixar claro qual seria a concepg¢ao do programa do curso, ou seja,
fazer um explanacdo mais sucinta do programa do curso, porém , utilizando como

parametro os contidos na Justificativa ,bem como no Objetivo do Curso,por exemplo:
O curso pretende de maneira mais especifica:

e Proporcionar aos interessados conhecimentos para o uso sustentavel dos recursos
naturais e dos ecossistemas presentes;

e Formar recursos humanos;

e Melhorar a competéncia técnica instalada nas instituicdes publicas, privadas e

sociedade civil organizada,;




Minimizar a caréncia no ensino de pés-graduacao na Regido....

COORDENACAO

Este item é de fundamental importancia, pois tratara de identificar o responsavel ,
inclusive legal, pela realizagdo do curso, onde, serd o mediador do projeto, com as
pessoas interessadas, por exemplo:

Nome: Identificacdo do Responsével
Curriculo resumido

e Doutorado em xXxxXxx.
e Mestre em XXXXXX.
e Especialista em xXxxxx.

e Graduado em xxxx

Endereco:
Bairro:

Fones:
E-mail:

CARGA HORARIA

Neste local, devera ser colocado o total de horas em que o curso sera oferecido,por
exemplo:

A duragéo do curso: 400 horas/aulas ( 0 minimo que devera ser € 360 ha, pois isso € 0
gue determina _a Res 01, ok!), incluidas as atividades praticas, individuais, em grupo e
trabalhos de concluséo de curso.

PERIODO E PERIODICIDADE

Neste item , vocé devera deixar claro a periodicidade de oferta do curso,ou seja, os dias
e horarios de realizagdo do mesmo, por exemplo:

Periodo: 18/02/2006 a 17/03/2007




Dias da semana: Sabado e Domingo.
Horério:

e Séabado e Domingo
Turno Matutino  :07h30 — 12h40
Turno Vespertino :13h30 — 18h40
Turno Noturno  :19h20 — 22h20

CONTEUDO PROGRAMATICO

Este item é de fundamental importancia no projeto pedagdgico, pois norteara toda a
gama de conhecimento proposta no curso,bem como seus ementario, bibliografias, etc

Cabe lembrar que essas informacdes servirdo de base para a construcao do calendario
académico ( falarei mais um pouco disso a frente)

Por exemplo:

Médulo 01 — Introducédo a Pesquisa Cientifica
Ementa:

Conceito e estruturacdo de uma pesquisa cientifica; Natureza Tedrica-pratica da
pesquisa cientifica; Tipos de pesquisa cientifica; Fases da pesquisa cientifica; Trabalho
cientifico e projeto de pesquisa; Formas basicas de apresentacdo de textos cientificos;
Parte prética: constru¢do de um projeto de pesquisa.

Bibliografia Basica:

ASTI VERA, ARMANDO. Metodologia da Pesquisa Cientifica / Armando Asti Vera;
traducao de Maria Helena Guedes Crespo e Beatriz Marques Magalh&es. — 8 ed. —
Séo Paulo? Globo, 1989.

CERRO, AMADO LUIZ. Metodologia Cientifica / Amado Luiz Cervo, Pedro Alcino
Bervian. 42 ed. — S&o Paulo: MAKRON Books, 1996.

FIGUEIRA, PAULO SERGIO SAMPAIO. Recomendactes Técnicas para Apresentacio
de Documentos para Impresséo Paulo Sérgio Sampaio Figueira. — Macapa:
Associagdo de Documentaristas do Estado do Amapa, 2001. 40 p.

Médulo 02 — Nogdes de Ecologia
Ementa:

Fatores ecoldgicos; Conceito de ecossistema; Classificagdo dos ecossistemas; Energia
nos sistemas ecoldgicos; Energia nos sistemas ecolégicos; Ciclos da natureza; Ecologia
de populagdes; A acao do homem sobre a biosfera.

Bibliografia Basica:
CARVALHO, B. A. Ecologia e poluicdo. Rio de Janeiro: Freitas Bastos, 1975.




CHARBONEAU, J.P. (ET AL.) Enciclopédia de ecologia. Sdo Paulo: EPU: Editora da
Universidade de Sao Paulo, 1979.

DAJOZ, R. Ecologia Geral. 42 ed. Petropolis, RJ: Vozes, 1983.

Médulo 03 — Nocdes de Geologia e Geomorfologia

Ementa:

O Planeta Terra e suas Origens; escala geologica do tempo; a Terra e a litosfera;
minerais e rochas; Tectonica Global; Intemperismo e Formacdo do Solo; Rios e
Processos Aluviais; Ciclo da Agua, Agua Subterranea e sua Ac¢éo Geoldgica; Sedimentos
e Processos Sedimentares; Processos Oceéanicos e Estuarinos; Formacao geoldgica do
Brasil.

Bibliografia Basica:

TEIXEIRA, WILSON; TOLEDO, MARIA CRISTINA, FARCHILD, THOMAS RICH &
TAIOLI, FABIO. Decifrando a Terra. Ed. Oficina de Textos, 2000. 568p.

LEINZ, VIKTOR & AMARAL, SERGIO ESTANISLAU. Geologia Geral. Sdo Paulo: ed.
Nacional, 1980. 398p.

BLOOM, ARTHUR L. Superficie da Terra. Série de Textos Béasicos de Geociéncia. S&o
Paulo: Ed. Edgard Blucher Ltda, 1988. 184p.

Médulo 04 — ......
Ementa:

Ementa:

Moédulo xxxx

Observacdo: Toda a quantidade de médulos, ou assuntos a serem tratado no curso,
deverédo estar contido nesse item.

Cabe lembrar que esse conteldo é apenas uma idéia, ou seja, um exemplo, mas que




podera sofrer qualquer alteracdo e ajustes a necessidade de quem elaborar o projeto

CORPO DOCENTE

Acompanhando as demais informacdes do contetdo programético, é de suma
importancia definirmos,nessa altura do projetos, a composi¢ao do corpo de professores
gue ministrardo o curso, ou seja , os Docentes do Curso,por exemplo:

O corpo docente € forma por mestres e doutores pertencentes a renomadas Instituicdes
de Ensino Superior.

Observacao: Fique atento sempre o que diz a Res no tocante a qualificacao dos
professores

Professor: Marcos XXXXXX
Titulagdo: Mestre em XXXX

Experiéncia Académica: Professor de Graduacéo na Faculdade xxxxx
Experiéncia Profissional: Instituto de Pesquisa Cientificas e Tecnoldgicas do Estado xxx

Professor: Maria XXxXxXx

Titulagao: Mestre em xxxx

Experiéncia Académica: Professor de Graduacdo na Faculdade xxxx

Experiéncia Profissional: Instituto de Pesquisa Cientificas e Tecnoldgicas do Estado xxxx

Professor: Antonio XxXxxxx
Titulagdo: Doutor em Xxxxx
Experiéncia Académica: Professor Visitante da XxXxxxx

Experiéncia Profissional: Instituto de Pesquisa Cientificas e Tecnoldgicas do Estado do
Amapé — IEPA / 1998-2003, Secretaria de Estado da Ciéncia e Tecnologia Xxxxx

Professor: Marco xxxx
Titulag&o: Mestre em xxxx

Experiéncia Académica: Professor de Graduacdo na Faculdade xxxx

Experiéncia Profissional: XXXxXxXxx

Professor: .......
Titulagéo: .......

Experiéncia Académica: ......




Experiéncia Profissional: .......

Professor: .......
Titulagéo: .......

Experiéncia Académica: ......

Experiéncia Profissional: .......

Obs: Tipo de Contratagcao — Servigos prestados

METODOLOGIA

Neste item , devemos deixar claro qual é a forma utilizada para a transmissdo desse

conhecimento,ou seja,qual seria a metodologia utilizada no curso,por exemplo:

Os cursos séo desenvolvidos em médulos. Os contetdos das disciplinas sdo ministrados
por meio de leitura dirigida, aulas expositivas em grupos, seminarios, debates, data-show,
retro projetor, biblioteca laboratérios de informatica, processos estes utilizados conforme

as necessidades das disciplinas.

A divisdo dos modulos oferece a possibilidade do aluno comecar em qualquer estagio,
porem terd que cursar todos os modulos para concluir o curso de especializacdo. Essa
possibilidade de acesso livre justifica — se pelo fato dos alunos j& terem concluido um

curso de nivel superior.

INTERDISCIPLINARIDADE

Neste item voce devera deixar claro a relacdo interdisciplinar do curso, ou seja, as
ligacdes dos modulos,bem como, 0s pré-requisitos necessarios para os contetdos.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Deixe claro , nesse item, e se houver a necessidade, a explanacao de acdes fora da sala
de aula, sejam elas de natureza de visita, pesquisa de campo, etc. Por exemplo:

Visitas a empresas publicas e privadas para a elucidacéo de conteudos tedricos




TECNOLOGIA

Aqui deveremos deixar claro qual serdo os recursos tecnolégicos para a realizagdo do
curso,ou seja, quais seriam os equipamentos , de uma fora geral, que serd utilizado pelo

curso.Por exemplo:

Considerando-se que 0 curso prevé aulas presenciais, as aulas contardo com material de
apoio sob a forma de apostilas, criadas pelos professores de cada disciplina e
disponibilizada aos alunos e outros recursos de multimidia. As salas de aulas estdo
equipadas com retro-projetor, data-show e aparelhos de TV e videocassete/DVD,

laboratérios de Informética e equipamentos equivalentes como GPS, etc.

CRITERIO DE SELECAO

Neste item, deveremos deixar claro as foram de entrada no curso,ou seja, apontar qual
ser& os critérios de sele¢éo do curso, por exemplo:

Avaliacdo Curricular e entrevistas

Pré - requisito: Portadores de Diploma de Curso Superior (bacharelado ou licenciatura
plena).

SISTEMA DE AVALIAQEO

Aqui deveremos deixar claro as forma de avaliacdo, obedecendo regulamente o minimo

que diz a Resolugéo, por exemplo:

Metodologia da Avaliagcédo: Aluno — O Professor tem autonomia para as proposta de
avaliagdo, que poderdo constituir — se em provas dissertativas ou objetivas, trabalhos
individuais, grupais, semindrios, estudo de caso e outros, dependendo da natureza da
disciplina.

Prazo para Entrega de Trabalhos: O prazo para entrega dos trabalhos ser& definido pelo
professor da disciplina. Entretanto, ndo ultrapassard o prazo maximo de 30 dias
delimitado pela Coordenacgdo de Pds-graduacao.

Critérios aprovacao: 75% de frequéncia, média = 7,0.




CONTROLE DE FREQUENCIA

Esse item também devera estar rigorosamente relacionado com a Resolugdo, por
exemplo:

O aluno devera ter no minimo 75% de presenca em cada disciplina. A forma de controle é
através de lista de frequéncia.

TRABALHO DE CONCLUSAO OU MONOGRAFIA

Este item deve conter CLARAMENTE qual serd o Instrumento necesséario para a
concluséo do curso, tendo em vista que a Resolucédo € bem clara, podendo a Instituicdo
adotar um Trabalho de Conclusdo de Curso, ou uma Monografia.

Essa decisdo devera ser tomada pelo Coordenador responséavel pelo Centro de Pés
Graduacao,obedecendo rigorosamente as caracteristicas de cada curso ofertado.

Como exemplo, vamos adotar um Trabalho de Concluséo de Curso, mas deixando claro

gue isso poderia ser , como exigéncia para concluir o curso, uma Monografia.

Por exemplo:

Para efeito de concluséo do curso de especializacdo, o aluno deverd realizar um trabalho
(TFC — Trabalho de Final de Curso) cujo tema deve estar conectado a area tematica do
curso.

A TFC devera ser entregue na coordenacdo de Pos-graduacdo com encaminhamento do
orientador.

Ser& considerado aprovado os TFC’s com conceito APTO.

CERTIFICACAO

Neste item, voce devera mencionar as Resolugbes que regem os cursos de Pés

graduacéo.

Por exemplo:




Segundo o art. 12 da Resolug¢do n° 01/2001 do MEC, Art. 12, a les como responsavel
pelo curso de pés-graduacado lato sensu expedira certificado a que fardo jus os alunos
que tiverem obtido aproveitamento segundo os critérios de avaliacdo previamente
estabelecidos, assegurada, nos cursos presenciais, pelo menos, 75% (setenta e cinco
por cento) de freqiiéncia.

INDICADORES DE DESEMPENHO

Os indicadores de desempenho do curso seguirdo a proposta da Instituicdo onde, a cada
disciplina ministrada, ao final é feitos uma avaliagdo com os alunos, de modo que 0s
mesmos avaliem indicadores relacionados ao PROFESSOR, a ESTRUTURA FiSICA, a
COORDENAGAO, aos SETORES DE APOIO e sua AUTO-AVALIAGAO. Descrevem
também os pontos positivos e negativos ocorridos ao longo do periodo em que a

disciplina foi ministrada.
Por exemplo:
Indicadores Pedagdgicos: Lista de frequéncia, Avaliagcdo do Mddulo e TCC;

Indicadores Institucionais: Avaliacdo docente, Avaliacdo Coordenacdo e Avaliacéo
Estrutural.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO

Este relatério serve de indicador de desempenho dos egresso,ou seja,acompanhar o
andamento dos alunos depois de formados, e somente terd efeito para aquelas turmas ja
formadas.

O Calendario Académico

Bem, apos ter feito o Projeto Pedagdgico do Curso, a préxima etapa deveré ser
a elaboracdo do calendario escolar, ou seja, construir uma calendario
especifico para o curso, contendo informagcdes objetivas, necessérias e que
demonstrem , em informagdes , 0 que ira ocorrer no curso.

Demonstrarei , em forma de exemplo, (e farei os comentarios no proprio
exemplo) um modelo de Calendéario que utilizo nas p6s graduacdes, vejamos:




O primeiro passo da elaboracdo do calendéario dos cursos de p6 graduacdo, e
deixar ,de forma bem nitida e visivel, a identificacdo do curso, ou seja, colocar ,
em forma de negrito ou Itdlico, ou ainda , a forma que vocé desejar, para
chamar a aten¢éo de quem esté lendo, por exemplo:

CURSO POS-GRADUACAO LATO SENSU : DIDATICA DO ENSINO

SUPERIOR

A partir dai vocé deve montar , em forma de colunas, pois creio que essa é a
forma mais simples de esbocar o calendario, as informacdes importantes.

Por exemplo :

Data de realizacdo dos médulos — procure planejar as datas (os dias )
em que ocorrerdo os modulos , ou as aulas, e deixe bem claro (mesmo
porque esse item ja faz parte de seu planejamento) para os alunos,
professores e demais envolvidos, que na data especifica, haverd o
compromisso de todos os envolvidos , nesse processo, para que
TODOS tenham tempo de se organizar e planejar a sua presencga nas
datas em que ocorrerdo os médulos ou as aulas.

Definicdo dos modulos — nessa coluna, vocé deve deixar bem claro, qual
serd 0 assunto abordado, ou seja, na data especifica, os alunos e
demais envolvidos , estardo trabalhando em um determinado assunto.
Cabe lembrar que esse passe , assim como a definicdo da data, é de
suma importancia e devera ter como referencia para a sua criacdo, o
contido no Programa do Curso, no Projeto Pedagdgico, anteriormente
feito por voceé.

Definicdo dos professores - Nesta coluna, vocé devera esbocgar quais
serdo os professores que ministrardo 0os moédulos dentro das datas
especificadas, ou seja, no dia tal, havera o modulo tal, com o professor
tal. Nessa coluna, alem de vocé colocar o nome desses professores,
vocé devera deixar claro a titulacdo do mesmo, bem como a instituicdo
em que ele concluiu seu mestrado ou doutorado, ou ate mesmo, sua
especializagdo. Cabe lembrar que essa coluna, assim como as demais,
sdo de suma importancia, e DEVEM obedecer (atender) , no minimo, o
gue diz a Resolucgdao, (lembra que tratamos isso anteriormente!).

Entédo , vejamos como ficaria nosso calendario até o presente momento.



CURSO POS-GRADUACAO LATO SENSU : DIDATICA DO ENSINO

SUPERIOR
Data Médulo Professor
18 e 19 Prof Dr Fulano de tal
Fev Didéatica do Ensino Superior Doutorado USP
17e18 Fundamentos Filoséficos e | Prof Dra Maria da Silva
Mar Histdricos da Educacéo Mestre PUC-SP
22e 22 Curriculos na Educagdo | ...
Abr Superior
26 e 27 Politica Educacional -A | ...
Mai Universidade
16 e 17 Relagdes Interpessoais, | ...
Jun Grupos e Instituicao
11e12 Fundamentos Sociolégicos | ...
Ago da Educacao
09e 10 |A Avaliagdo da Aprendizagem | ...
Fev nas Instituicées de Ensino
16 e 17 | ADindmicada Salade Aulae | ...
Mar a Relacao Aluno - Professor

Apds esses passos, deveremos comecgar a pensar nos horario em que serao
ministrados essas aulas ou esses modulos. Como sugestéo , eu proponho que
seja feito uma tabela, contendo:

O dia que ocorrera as aulas ou os médulos — deixe claro nesse item ,
qual serd o (s) dia(s) que ocorrera (do) as aulas. Cabe lembrar que
nesse item , vocé NAO deve especificar a data numérica, e sim, o dia da
Semana, pois a data numérica (calendario) nés j4 especificamos na
tabela anterior.

O proximo passo € colocarmos o Inicio do curso — nesta coluna vocé
devera deixar bem claro qual é o horéario de inicio do curso,ou seja, a
gue horas 0 NOSSO curso ira comecar as sua atividades, para que 0s
alunos, professores e demais envolvidos , tenham um parametro de
inicio das atividades do curso em si




e O Intervalo — deixe bem claro , quais serdo os intervalos (caso 0s
tenham) para os alunos e demais envolvidos, como por exemplo,
intervalo para almoc¢o, ou mesmo lance, etc

e Termino — e por fim, deixe claro o horario em que o curso ira terminar, ou
seja, a que horas irdo acabar o modulo ou a aula.

Por exemplo:
HORARIO DAS AULAS
DIA INICIO INTERVALO TERMINO
12:40h as 13:30h(Almoco)
Sabado e Domingo 7:30h 22:20h
18:40 as 19h

O proximo passo , deveremos deixar bem claro quais sdo os Objetivos do
curso, ou seja, para que estiver lendo esse calendario, alem das informagfes
sobre 0 nome do curso, as datas em que ocorrerdo os modulos, a identificacdo
dos proprio médulos ou aulas, bem como os professores que ministrardo esses
moédulos ou aulas, saber claramente qual é o Objetivo do curso. Cabe lembrar
que essa definicdo vocé ja fez quando construiu o Projeto Pedagogico do
curso, e devera ser utilizado nesse espaco.

Por exemplo:
Objetivo

O Curso de Po6s graduacdo em Didéatica do Ensino Superior, objetiva oferecer
aprofundamentos nos diversos aspectos envolvidos no processo ensino-
aprendizagem de disciplinas ministradas na educacao bésica superior.

Agora que ja temos os Objetivos claros do nosso curso, 0 que vem a seguir é o
direcionamento desse curso, ou seja, para quem eu estaria oferecendo esses
cursos, qual ou quais seriam o meu publico alvo, que poderia estar fazendo
esse curso, onde, assim como o Objetivo, a identificacdo do Publico Alvo, ja
esta abordado no Projeto Pedagdgico do curso.

Por exemplo:
Publico Alvo

Graduados em curso superior (bacharelado ou licenciatura), ou areas afins;




Pessoas que tenham o interesse em ingressar na docéncia superior, ou que
gueiram ampliar e aprimorar seus conhecimentos e técnicas para 0 ensino
superior.

O proximo passo é deixarmos claro a quantidade de horas que o curso terd ou
seja, a jornada de duracdo do curso, que também j& este identificada no
Projeto Pedagogico, e obedecendo fielmente o que diz a resolucado do Mec.

Por exemplo:
Carga Horéria Total

360 horas aula distribuidas aos sabados e domingos.

E por final, a composic¢ao do corpo docente que estara trabalhando com a pos
graduacgéo. Por exemplo:

Corpo Docente: Composto por Especialistas, Mestres e Doutores

Agora que ja discutimos todos os itens necessarios para a construcdo do
Calendéario académico da Poés graduacdo, vejamos entdo, como ficou nosso
exemplo:

CURSO POS-GRADUACAO LATO SENSU : DIDATICA DO ENSINO

SUPERIOR
Data Médulo Professor
18 e 19 Prof Dr Fulano de tal
Fev Didéatica do Ensino Superior Doutorado USP
17e18 Fundamentos Filoséficos e Prof Dra Maria da Silva
Mar Histéricos da Educac&o Mestre PUC-SP
22 ] ~ I
22 e Curriculos na Educagao Superior
Abr
26 e 27 Politica Educacional -A | ...
Mai Universidade

16 e 17 Relacdes Interpessoais, Grupose | ...
Jun Instituicdo

11e12 Fundamentos Sociolégicosda | ...
Ago Educacéao




HORARIO DAS AULAS

DIA INICIO INTERVALO TERMINO
. 12:40h as 13:30h(Almoco)
Sabado e 7:30h 22:20h
Domingo 18:40 as 19h
Objetivo

O Curso de Pos graduacdo em Didéatica do Ensino Superior, objetiva oferecer
aprofundamentos nos diversos aspectos envolvidos no processo ensino-
aprendizagem de disciplinas ministradas na educacao basica superior

Publico Alvo
Graduados em curso superior (bacharelado ou licenciatura), ou areas afins

Pessoas que tenham o interesse em ingressar na docéncia superior, ou que
gueiram ampliar e aprimorar seus conhecimentos e técnicas para 0 ensino
superior.

Carga Horéria Total
360 horas aula distribuidas aos sabados e domingos.

Corpo Docente: Composto por Especialistas, Mestres e Doutores

Os controles Académicos

Depois da oferta e procura de alunos pelo curso, vocé devera se preocupar
com a parte operacional desse curso, onde tera que ter os controles de :

e Documentacdo dos alunos — nesse item, vocé devera ter muito cuidado
com a documentacdo dos alunos, bem como guardar me pastas
suspensas e individuais , toda a vida do aluno, como seu desempenho,
seus documentos de comprovacao da graduacéo, etc.

Como exemplo, que adotamos nas Instituicbes que eu dirijo,
apresentarei abaixo uma relacdo de documentos exigidos no ato da
matricula:




RELACAO DE DOCUMENTOS PARA INSCRICAO

NOME:

CURSO:

( ) Cépiado RG

(
(

(
(

) Cépia do CPF

) Cépia do Titulo de Eleitor

) Cépia da Certidao de Nascimento ou Casamento

) 01 Foto 3x4 recente

) Cépia do Historico Escolar do 3° Grau

) Cépia do Diploma do 3° Grau

) Atestado de Conclusé&o provisoriamente (na falta do Diploma)

OBS: O (a) aluno (a) devera apresentar o (s) documento (s) pendente (s) no

prazo méximo de 30 dias ,ap0s esta data sua matricula sera cancelada.

Cidade local, de de 200X.

Aluno (a).

Lista de frequéncia — vocé devera atender o que diz a resolucgéo,
principalmente no item que se referencia a Frequéncia dos alunos,
criando Listas de frequéncia, bem como, criando os controles das

presencas.

Como sugestdo, apresento um modelo de Lista de Freqguéncia dos
alunos de Curso de Pds graduacao.



FACULDADE XXXXXX
Curso de Pés - graduacao
Disciplina: Metodologia Cientifica
Professora: Ana Maria Braga
Horario: 13h30 — 18h40 Data: XXXXX

LISTA DE FREQUENCIA

N° ALUNO ASSINATURA

1 |Andressa Silva De Souza

2 |Antbnio de Padua

3 | Carleans Pereira da Silva Sousa

4 | Cris Hery da Silva

5 |Cristiana Santos Souza

6 |Edina Gomes

10|

11

12|

13|

14

e Mapa de notas - Alem de vocé controlar as frequéncias dos alunos, para
atender as exigéncias do Mec, deveremos controlar e avaliar o
desempenho dos alunos, através de suas notas, e estas por sua vez,
tem que ser quantificadas, e controladas, para que sirvam de

informagdes para a conclusdo do curso, bem como , ira alimentar as




informagBes necessarias para a elaboracdo do historico escolar, bem

como todo o processo de certificacdo, o qual abordarei mais a frente.

Como sugestéao, apresento um modelo de Mapa de Notas dos alunos de

Curso de Pés graduacéo.

FACULDADE XXXXXX

Curso de Pés - graduacao

Disciplina: Metodologia Cientifica
Professora: Ana Maria Braz

Horario: 13h30 — 18h40 Data: XXXXX
MAPA DE NOTAS

N° ALUNO Nota 1 Nota 2 Nota Final

1 |Andressa Silva De Souza

2 |Antbnio de Padua

3 |Carleans Pereira da Silva Sousa

4 | Cris Hery da Silva

5 |Cristiana Santos Souza

6 |Edina Gomes

T

8 |

9 |

100

e Avaliacdo de Modulo - Esse instrumento serve para avaliarmos 0s

moédulos , pela visdo dos alunos, ou seja, poder identificar possiveis

situacbes que precisem de ajustes para melhoria do andamento dos

moédulos seguintes. Claro que vocé podera construir seu proprio

instrumento de avaliacdo, se assim achar necessario.




Como sugestédo, apresento um modelo de Avaliacdo de Modulo do Curso
de Pés graduacédo

FACULDADE XXXXX

Centro de P6s — Graduacéo

Curso de Especializagao em:

Disciplina:

Professor (a):

Este questionario destina — se a avaliacdo das disciplinas e dos
docentes do seu Curso. Contamos com sua colaboragdo para respondé—lo,
escrevendo no espaco a direita de cada questdo a letra respectiva de sua
opinido sobre a disciplina e o (a) professor (a), de acordo com a legenda
abaixo:

A—-0Otimo B - Muito Bom C-Bom D -Regular E — Ruim

01 — Pontualidade do Professor (cumprimento do horario para o inicio e
fim das aulas)

02 — Clareza do Professor na apresentacao de suas idéias

03 - Habilidade do professor de criar um clima facilitador da
aprendizagem

04 — Habilidade do Professor de desenvolver o conteudo de forma
ordenada

05 — Habilidade do professor de criar um clima de liberdade que
possibilite ao aluno fazer perguntas e expressar opinides




06 — Habilidade do professor de utilizar adequadamente o material
didético (retro projetor, filmes, textos, quadro, etc)

07 — Respeito do professor ao aluno como individuo

08 — Habilidade do professor de relacionar o conteudo da disciplina com
as situagoes relevantes para o campo profissional

09 — Adequacéo do nivel de conhecimento do professor ao contetdo da
disciplina

10 — Adequacdo dos critérios utilizados para avaliar a aprendizagem

Use 0 espaco para quaisquer comentarios adicionais, inclusive
para avaliacao dos professores convidados.

OBS. 1 — Nao é necesséario identificar — se

2 [Esses dados serdo analisados e seus resultados serdo utilizados
como subsidios para o planejamento do Curso.

Certificacao

Para podermos Certificar os alunos concluintes do curso de Pés Graduagéo,
deveremos seguir fielmente o que diz a Resolugéao 01, onde, vejamos o que diz
a Lei:

“...Art. 7° A instituicdo responsavel pelo curso de pés-graduacdo lato sensu
expedira certificado a que fardo jus os alunos que tiverem obtido
aproveitamento, segundo os critérios de avaliacdo previamente estabelecidos,
sendo obrigatério, nos cursos presenciais, pelo menos, 75% (setenta e cinco
por cento) de freqiiéncia.

§ 1° Os certificados de conclusdo de cursos de pdés-graduacdo lato sensu
devem

mencionar a area de conhecimento do curso e serem acompanhados do
respectivo histérico escolar, do qual devem constar, obrigatoriamente:

| - relacéo das disciplinas, carga horéaria, nota ou conceito obtido pelo aluno e




nome e qualificacdo dos professores por elas responsaveis;

Il - periodo em que o curso foi realizado e a sua duracéo total, em horas de
efetivo trabalho académico;

lll - titulo da monografia ou do trabalho de conclusdo do curso e nota ou
conceito obtido;

IV - declaracao da instituicdo de que o curso cumpriu todas as disposi¢des da
presente Resolugéo; e

V - citacdo do ato legal de credenciamento da instituic&o.

§ 2° Os certificados de conclusédo de cursos de pés-graduacdo lato sensu, em
nivel de especializagdo, na modalidade presencial ou a distancia, devem ser
obrigatoriamente registrados pela instituicdo devidamente credenciada e que
efetivamente ministrou o curso.

§ 3° Os certificados de conclusédo de cursos de pés-graduacdo lato sensu, em
nivel de especializacdo, que se enquadrem nos dispositivos estabelecidos
nesta Resolucéo terdo...”

A partir dai, a InstituicAdo devera montar seus proprio Certificados, mas sempre
obedecendo o que diz a Resolucéo.



5. Sobre Instituicdes de Ensino Superior

Segundo o site do Mec (http://portal.mec.gov.br/sesu), no tocante as
Instituicbes de ensino Superior — IES, possuem suas Estrutura e
Organizacdes da seguinte forma:

J ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

O ensino superior organiza-se de forma administrativa, académica e
quanto a formacao.

Classifica as instituicbes segundo a natureza juridica de suas
mantenedoras em Publica (criadas por Projeto de Lei de iniciativa do
Poder Executivo e aprovado pelo Poder Legislativo) e Privada (criadas
por credenciamento junto ao Ministério da Educacéao).

Instituicdbes Pudblicas s&o criadas ou incorporadas, mantidas e
administradas pelo Poder Publico e estdo classificadas em:

o Federais - mantidas e administradas pelo Governo Federal;

o Estaduais - mantidas e administradas pelos governos dos
estado;

o Municipais - mantidas e administradas pelo poder publico
municipal.

Instituicdes Privadas sdo mantidas e administradas por pessoas fisicas
ou pessoas juridicas de direito privado e dividem-se, ou se organizam,
entre Instituicbes privadas com fins lucrativos ou privadas sem fins
lucrativos. Podem se organizar como:

1) Instituicbes privadas com fins lucrativos ou Particulares em Sentido
Estrito sdo instituidas e mantidas por uma ou mais pessoas fisicas ou

juridicas de direito privado. Sua vocacdo social é exclusivamente
empresarial.

2) Instituicdes privadas sem fins lucrativos, podem ser, quanto a sua
vocacao social:

2.1) Comunitérias - Incorporam em seus colegiados representantes da
comunidade. Instituidas por grupos de pessoas fisicas ou por uma ou
mais pessoas juridicas, inclusive cooperativas de professores e alunos


http://portal.mec.gov.br/sesu),

gue incluam, na sua entidade mantenedora, representantes da
comunidade;

2.2) Confessionais - Constituidas por motivacdo confessional ou
ideoldgica. Instituidas por grupos de pessoas fisicas ou por uma ou mais
pessoas juridicas que atendam a orientagdo confessional e ideoldgica
especificas;

2.3) Filantropicas - Aquelas cuja mantenedora, sem fins lucrativos,
obteve junto ao Conselho Nacional de Assisténcia Social o Certificado
de Assisténcia Social. Sao as instituicdes de educacédo ou de assisténcia
social que prestem 0s servicos para os quais foram instituidas e os
cologquem a disposicdo da populacdo em geral, em carater
complementar as atividades do Estado, sem qualquer remuneracao.

Organograma da Organizagdo Administrativa

MANTENEDORA | Responsavel Legal

PUBLICAS PRIVADAS
A mantida é pessoa juridica A mantida NAD & pessoa juridica

| Federal || Estadual ||Municipal | COM Fins SEM Fins
| Lucrativos Lucrativos
Imunidade

Fiscal

Filantropica
Isengdo Fiscal

| Nido Filantropica

MANTIDA | Segundo sua Vocagio

Forma pela qual a Mantida se Organiza Segundo sua Vocacdo

| Privada em sentido estrito || Filantrépica || Confessional || Comunitéria

Fonte: site MEc
. ORGANIZACAO ACADEMICA

Caracteriza as instituices de ensino superior quanto a sua competéncia
e responsabilidade. Instituicdes de Ensino Superior oferecem cursos



superiores em pelo menos uma de suas diversas modalidades, bem
como cursos em nivel de pés-graduacao. Universidades séo instituicdes
pluridisciplinares, publicas ou privadas, de formacdo de quadros
profissionais de nivel superior, que desenvolvem atividades regulares de
ensino, pesquisa e extensdo. Conhega a listas de instituigcbes
credenciadas acessando o sitio do INEP. A classificacdo académica das
instituicdes é apresentada a seguir:

Instituicdes Universitarias

Sao instituicdes pluridisciplinares, publicas ou privadas, de formacédo de
quadros profissionais de nivel superior, que desenvolvem atividades
regulares de ensino, pesquisa e extenséo. Dividem-se em:

Universidades

Sao instituicdes pluridisciplinares, publicas ou privadas, de formacédo de
quadros profissionais de nivel superior, que desenvolvem atividades
regulares de ensino, pesquisa e extensao.

Universidades Especializadas

Sao instituicdes de educacgdo superior, publicas ou privadas, que atuam
numa area de conhecimento especifica ou de formacéo profissional,
devendo oferecer ensino de exceléncia e oportunidades de qualificacéo
ao corpo docente e condi¢Bes de trabalho & comunidade escolar.

Centros Universitarios

Sao instituicdes de educacgdo superior, publicas ou privadas,
pluricurriculares, que devem oferecer ensino de exceléncia e
oportunidades de qualificacéo ao corpo docente e condi¢des de trabalho
a comunidade escolar.

Instituicbes N&o Universitarias

CEFETs e CETs

Centros Federais de Educacdo Tecnoldgica (Cefets) e os Centros de



Educacdo Tecnologica (CETs). Representam instituicbes de ensino
superior, publicas ou privadas, pluricurriculares, especializados na oferta
de educacao tecnoldgica nos diferentes niveis e modalidades de ensino,
caracterizando-se pela atuacéo prioritaria na area tecnoldgica. Eles
podem ministrar o ensino técnico em nivel médio. O centro de Educacéo
Tecnoldgica possui a finalidade de qualificar profissionais em cursos
superiores de educacdo tecnolégica para os diversos setores da
economia e realizar pesquisa e desenvolvimento tecnolégico de novos
processos, produtos e servigos, em estreita articulacdo com os setores
produtivos e a sociedade, oferecendo, inclusive, mecanismos para a
educacéo continuada.

Faculdades Integradas

Sao instituicbes de educacdo superior publicas ou privadas, com
propostas curriculares em mais de uma area do conhecimento. Tem o
regimento unificado e é dirigida por um diretor geral. Pode oferecer
cursos em varios niveis sendo eles de graduacao, cursos sequenciais e
de especializagdo e programas de pés-graduacdo (mestrado e
doutorado).

Faculdades Isoladas

Sao instituicbes de educacdo superior publicas ou privadas. Com
propostas curriculares em mais de uma area do conhecimento séo
vinculadas a um uUnico mantenedor e com administracdo e direcao
isoladas. Podem oferecer cursos em varios niveis sendo eles de
graduacdao, cursos sequenciais e de especializacdo e programas de pés-
graduacgéo (mestrado e doutorado).

Institutos Superiores de Educagéo

Sao instituicdo publicas ou privadas que ministram cursos em varios



niveis sendo eles de graduacdo, cursos sequenciais e de
especializacdo, extensao e programas de poés-graduacdo (mestrado e
doutorado).

3 ESTATUTOS E REGIMENTOS

Os estatutos e regimentos s&o os instrumentos que disciplinam a forma
de organizacdo administrativa e académica das instituicdes de ensino
superior. Os referidos instrumentos legais regulam a forma de
organizagdo interna dessas instituicbes, dispondo sobre as
caracteristicas institucionais, seu ambito territorial de atuacéo e, seus
objetivos, sua estrutura organizacional, sua funcionalidade académica e
0 modo de relacionamento com seu corpo social - discentes, docentes e
técnico-adminitrativos - e com o ente mantenedor.

o Padrdo de Qualidade de Estatutos e Regimentos

o Leqislacao

Abertura de processo de aprovacaol/alteracéo de
REGIMENTO/ESTATUTO

Documentagcdo para abertura de processo de aprovacao/alteracédo de
regimento/estatuto: (link)

1) IES em credenciamento

Inserir minuta eletrénica em formato doc no Médulo Documental da IES,
no sistema Sapiens.

O Estatuto ou Regimento sera aprovado juntamente com a Portaria de
credenciamento da IES.

2) Instituicdo de Ensino Superior ja credenciada que ainda ndo tenha
Estatuto ou Regimento aprovado.
Encaminhar & SESU os seguintes documentos:

a) Oficio de encaminhamento indicando a natureza do pedido
(aprovacéo regimental/estatutaria);

b) Trés (03) vias da proposta regimental/estatutaria,

c) Ata de aprovacao da proposta regimental/estatutéria pelo Conselho



Superior da IES;

d) Fotocépia dos atos constitutivos da IES (credenciamento) e de seus
Cursos;

e) Relacado dos cursos ministrados na IES.

O Estatuto ou regimento serd aprovado por meio de Portaria especifica
para esse fim.

3) Alteracao de regimento de Instituicdo de Ensino Superior que ja esta
credenciada.
Encaminhar & SESU os seguintes documentos:

a) Oficio de encaminhamento indicando a natureza do pedido (alteracéo
regimental/estatutaria e alteracdo do nome da Institui¢éao);

b) Trés (03) vias da proposta regimental/estatutaria;

¢) Uma (01) via do Regimento/Estatuto em vigor;

d) Ata de aprovacdo da proposta regimental/estatutaria pelo Conselho
Superior da IES;

e) Fotocdpia dos atos constitutivos da IES (credenciamento), de seus
cursos e do ato do poder publico que aprovou o Regimento/Estatuto em
vigor;

f) Relagdo dos cursos ministrados na IES.

O Estatuto ou regimento serd aprovado por meio de Portaria especifica
para esse fim.

Endereco para envio da documentagéo

Ministério da Educacéo

Secretaria de Educacéo Superior

Coordenacédo Geral de Legislacdo e Normas da Educacao Superior
Esplanada dos Ministérios — Bloco L

20. Andar — Sala 211 — Ed. Sede.

Telefone: (61) 2104-8291

CEP: 70047-003 — Brasilia —DF

. QUANTO A FORMACAO

A base da educacdo superior oferece cursos de graduacéo,
sequenciais e de extensédo. Dentre as diferengas entre eles cita-se a
titulacdo que pode determinar continuidade da carreira académica (pés



graduacdo) e a modalidade da formacao profissional. A p6s graduacao
compreende cursos Lato e Stricto Sensu. A Secretaria de Educagéo
Superior - SESu coordena apenas dos cursos Lato Sensu conhecidos
pelas especializactes, residéncia médica e MBA. Os cursos Stricto
Sensu séo responsabilidade da CAPES. O organograma da Educacéo
Superior pode ser resumido em:

o Graduacao

. Bacharelado (diploma)

. Licenciatura (diploma)

. Tecnologia (diploma)

o Sequencial

. Formacdao especifica (diploma)

. Complementar (certificacao)

o Cursos de extensdo (certificado de carater social)
o Pés-Graduacéao

. Lato Sensu (certificado)

. Stricto Sensu (diploma)



Sitricto Sensu
| Pds Doutorado |

)
Doutorado
Diploma Lato Sensu
+ Especializagdo
Mesirado Cerlificado ; -
Diploma MBA 8 Residéncia Médica * Puossui Cardter social,
pode ser cursado a

qualquer momento e
dave ser ministrado
por uma instituicio de
educacdo superiorn. Nao

Pds Graduacio Siricto Sensu e Lato Sensu
[ [ [ 1

possui habilitagdo nem

Bacharelado Licenciatura Tecndlogo Formagio Especifica || Complementagio walor académico.
Diplama Diploma Diploma Diploma Certificado Cartificadn
= =
| Cursos de Graduagdo | Cursos Segilenciais | Cursos de Extensio

Fonte: site Mec
Pé6s Graduacéao

Lato Sensu

Os cursos tém duracdo minima de 360 horas, ndo computando o tempo
de estudo individual ou em grupo e sem assisténcia docente. E aquele
destinado a elaboracdo de monografia ou trabalho de conclusdo de
curso. Direcionado ao treinamento nas partes de que se compde um
ramo profissional ou cientifico, o curso confere certificado a seus
concluintes. Os cursos de pés-graduacao lato sensu geralmente tém um
formato semelhante ao dos cursos tradicionais, com aulas, seminarios e
conferéncias, ao lado de trabalhos de pesquisa sobre os temas
concernentes ao curso. O critério de selecdo para 0 ingresso no curso
de pos-graduacéo lato sensu é definido de forma independente em cada
instituicdo, sendo geralmente composta de uma avaliacdo e de uma
entrevista, no qual a Unica exigéncia formal a ser cumprida pelo
interessado se refere a posse de um diploma de nivel superior. Cabe a
SESU regulamentar estes cursos conhecidos como Especializacdo e
Residéncia Médica.




Stricto Sensu

Os cursos de Stricto Sensu sao direcionados para a continuidade da
formacao cientifica e académica, como mestrado e doutorado, de alunos
com nivel superior. Cabe a Coordenacdo de Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior (CAPES) A avaliacao é realizada a cada trés
anos, e as meédias variam de 1 a 7. Para ser reconhecido, 0 curso

devera apresentar média maior que 3. O curso de mestrado tem a
duracéo de dois anos, no qual o aluno desenvolve a dissertacéo e cursa
as disciplinas coerentes a sua pesquisa. Os quatro anos de doutorado
séo referentes ao cumprimento das disciplinas e a elaboracdo da tese
junto a orientacdo. avaliar separadamente cada curso.

. CONDICAO DE OFERTA DOS CURSOS

Em cumprimento a Portaria 2864, (essa portaria € muito importante,

pois trata das regras de condi¢cdes minimas que as Instituicbes deverdo
ter para a oferta de cursos superiores, onde recomendo o leitor ter o
conhecimento) de 24 de agosto de 2005, que trata da publicidade das
informacdes das condi¢des de oferta dos cursos por meio eletrénico,
deverdo as Instituicbes de Educacdo Superior informar o endereco do
sitio eletrénico, & Coordenacao Geral de Orientacdo e Controle, por meio
do endereco catalogo-ies@mec.qgov.br Este endereco de e-mail esta

protegido contra spam bots, pelo que o Javascript ter4 de estar activado
para poder visualizar o endereco de email, constando os seguintes
dados:

1) Nome da Instituicao

2) Cadigo

3) Endereco fisico

4) Endereco eletrénico do sitio a que se refere a Portaria 2864
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o CREDENCIAMENTO E RECREDENCIAMENTO DE
FACULDADES

As Faculdades Integradas sao instituicbes de ensino superior que
pressupbem a reunido de pelo menos duas estruturas académicas
independentes mantidas por uma mesma entidade mantenedora. Podem
ministrar 0s cursos da educagao superior previstos no art. 44 da LDB.

O credenciamento, neste caso, é realizado a partir da comprovacao da
existéncia de pelo menos duas instituicbes de ensino superior
previamente credenciadas, para as quais a mantenedora estava
obrigada a comprovar o atendimento ao disposto no Decreto n°
3.860/2001 e normas regulamentares correlatas.

A entidade mantenedora esta obrigada, ainda, a apresentar regimento
académico unificado, no qual estejam contempladas normas de
funcionalidade académica adequadas ao disposto na Lei n° 9.394/96,
art. 88, 81°.

4.1.Credenciamento

o Decreto 3860 art. 19, 20 e 25

o Resolucdo CES/CNE n°10/2002

o Resolucdo CES/CNE n° 22/2002

Quando do pedido de credenciamento de FACULDADES INTEGRADAS,
a mantenedora devera instruir o processo com copias dos atos de
credenciamento de suas mantidas e das autoriza¢des de funcionamento
dos respectivos cursos superiores ofertados em cada uma das
Instituicbes que se pretende integrar.

O credenciamento de FACULDADES INTEGRADAS tera prazo limitado,
devendo ser renovado periodicamente, apO0s processo regular de
avaliacdo.Condicbes a serem observadas para a instrucdo de
processos.

| - Os pedidos de credenciamento de Faculdades Integradas deverao ser
apresentados pela Mantenedora, por meio do Sistema SAPIENS,
atendendo aos critérios da Portaria 4361/2004




Il - Documentacado fiscal e parafiscal da mantenedora Documentacao
fiscal e parafiscal da mantenedora Decreto 3860/2001 art. 20

1.1. Se Pessoa Fisica:
1.1.1. Cépia do documento de identidade;
1.1.2. Atestado de domicilio;

1.1.3. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas
Fisicas(CPF);

1.1.4. Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal (propria e de seu domicilio, quando for o caso);

1.1.5. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servico;

1.1.6. Demonstragao de experiéncia, qualificacdo profissional, patrimonio
e capacidade financeira adequados e suficientes para manter instituicdo
educacional.

1.2. Se Pessoa Juridica:

1.2.1. copia dos atos, registrados no oOrgao oficial competente, que
atestem sua existéncia e capacidade juridica de atuacdo, na forma da
legislagéo pertinente;

1.2.2 - prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

1.2.3 - prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal,

A mantenedora deverd apresentar demonstracdes financeiras, com
parecer de seu conselho fiscal ou 6rgédo similar, na forma dos artigos 7°-
B, 7°-C e 7°-D e seus paragrafos, da Lei 9.870, de 23 de novembro
de 1999, segundo a forma de constituicdo em que se enquadrem.

1.2.4 - prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servico;



1.2.5 - demonstracdo de patrimbnio para manter instituicdo ou
instituicbes de educacéo;

1.2.6 - identificagdo dos integrantes do corpo dirigente, destacando a
experiéncia académica e administrativa de cada um;

1.2.7 - prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e
municipal, se for o caso; e

1.2.8 - regimento

[l - O Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI

Recredenciamento

o Decreto 3860 art. 19, 20 e 25

o Resolucdo CES/CNE n°10/2002

o Resolucdo CES/CNE n° 22/2002

O recredenciamento de Faculdades Integradas ter4 prazos limitados,
devendo ser renovados periodicamente, apds processo regular de
avaliagéo.

Documentos necessarios a instrucdo dos processos:

| - Os pedidos de recredenciamento de Faculdades Integradas devera
ser fornecido pela Mantenedora, por intermédio do SAPIEnS, atendendo
aos critérios da Portaria 4361/2004.

lI- Documentacgao fiscal e parafiscal da mantenedora
1.1. Se Pessoa Fisica:

1.1.1. Cépia do documento de identidade;

1.1.2. Atestado de domicilio;

1.1.3.Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas
Fisicas(CPF);



1.1.4. Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal (propria e de seu domicilio, quando for o caso);

1.1.5.Prova de regularidade relativa & Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servico;

1.1.6. Demonstragao de experiéncia, qualificacdo profissional, patrimonio
e capacidade financeira adequados e suficientes para manter instituicao
educacional.

1.2. Se Pessoa Juridica:

1.2.1. copia dos atos, registrados no oOrgao oficial competente, que
atestem sua existéncia e capacidade juridica de atuacdo, na forma da
legislagéo pertinente;

1.2.2 - prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

1.2.3 - prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal,

A mantenedora devera apresentar demonstracdes financeiras, com
parecer de seu conselho fiscal ou érgao similar, na forma dos artigos 7°-
B, 7°-C e 7°-D e seus paragrafos, da Lei 9.870, de 23 de novembro

de 1999, segundo a forma de constituicdo em que se enquadrem.

1.2.4 - prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de
Garantia do Tempo de Servico;

1.2.5 - demonstracdo de patrimdnio para manter instituicdo ou
instituicbes de educacéo;

1.2.6 - identificagdo dos integrantes do corpo dirigente, destacando a
experiéncia académica e administrativa de cada um;

1.2.7 - prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e
municipal, se for o caso; el.2.8 - estatuto/regimento da
universidade/faculdade.

[l - O Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI .



4.3. Autorizagao para o Funcionamento de Cursos Superiores em
InstituicGes Novas

Autorizacdo de Cursos Superiores em Novas Faculdades Integradas,
Escolas Superiores, Faculdades e Institutos Superiores

A autorizacdo prévia para o funcionamento de cursos superiores em
faculdades integradas, escolas superiores, faculdades e institutos
superiores serd formalizada mediante ato do Poder Executivo. O ato de
autorizacdo fixard o numero de vagas, o municipio e o endereco das
instalagdes para o funcionamento dos cursos autorizados.

Art. 26 Decreto 3.860, DE 9 DE JULHO DE 2001

Condicdes a serem observadas para instrucdes de processos:

Os pedidos de autorizagdo de cursos superiores em instituicoes
novas deverdo ser protocolizados por meio do sistema SAPIENS,
atendendo aos critérios estabelecidos pela Portaria 4361/04.

CASOS ESPECIAIS

o AUTORIZACAO DE CURSOS DE GRADUACAO EM
MEDICINA, ODONTOLOGIA E PSICOLOGIA Art. 27 Decreto N°
3.860, DE 9 DE JULHO DE 2001

A criacédo de cursos de graduacdo em medicina, em odontologia e em
psicologia, por faculdades integradas, escolas superiores, faculdades e
institutos superiores, devera ser submetida a manifestacdo do Conselho
Nacional de Saude.

O Conselho Nacional de Saude deverd manifestar-se no prazo maximo
de cento e vinte dias, contados da data do recebimento do processo
remetido pela Secretaria de Educacdo Superior do Ministério da
Educacéo.

A criagcdo dos cursos dependera da deliberacdo da Céamara de
Educac@o Superior do Conselho Nacional de Educacéo, a qual sera
homologada pelo Ministro de Estado da Educacéo.

o AUTORIZACAO DE CURSOS JURIDICOS Art. 28 Decreto °©
3.860, DE 9 DE JULHO DE 2001




A criacdo de cursos juridicos em faculdades integradas, escolas
superiores, faculdades e institutos superiores deverd ser submetida a
manifestagéo do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil.

O Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil devera
manifestar-se no prazo maximo de cento e vinte dias, contados da data
do recebimento do processo, remetido pela Secretaria de Educacao
Superior do Ministério da Educacéao.

A criagcdo dos cursos dependera de deliberacdo da Céamara de
Educacdo Superior do Conselho Nacional de Educacdo, e sera
homologada pelo Ministro de Estado da Educacéo.

PRAZQOS

Os cursos superiores autorizados a funcionar nas faculdades, escolas e
institutos superiores deverdo iniciar suas atividades académicas no
prazo maximo de até doze meses, contados da data de publicacdo do
ato legal de sua autorizacdo, findo o qual este ser4 automaticamente
revogado. (Art. 30 Decreto N° 3.860, DE 9 DE JULHO DE 2001)

PROCEDIMENTO

Caso seja aceita a documentacdo de credenciamento apresentada,
devera ocorrer verificacdo in loco por comité da SESuU/MEC, que
indicard a viabilidade institucional de implantacdo do projeto do curso
apresentado e de seu desenvolvimento;

A SESU/MEC informara a instituicdo, com antecedéncia de 7 (sete) dias,
a data da verificacdo. Resolucdo CES/CNE n°10/2002 e Resolucéo
CES/CNE n° 22/2002

Os procedimentos e critérios para encaminhamento dos relatérios das
verificacdes serdo editados pela SESU/MEC em ato proprio, prevendo no
minimo as seguintes etapas, em conformidade com o Resolucéo
CES/CNE n°10/2002 e Resolucdo CES/CNE n° 22/2002




| - o relatério de verificagdo dos comités da SESu/MEC estaré disponivel
para vista da instituicdo, pelo prazo de 5 (cinco) dias uteis, que, apos
decorridos, implicardo na remessa do mesmo a analise técnica da
SESU/MEC, recomendando ou n&o a abertura do curso;

Il - o recurso da deciséo sera garantido;

lll - decorrido o prazo de 30 (trinta) dias do recurso, o processo retornara
a SESU/MEC, que o enviard a decisdo do Ministro da Educacéao,
ressalvados os casos dos cursos de direito, medicina, odontologia e
psicologia, que deverdo ser remetidos a deliberacdo da Camara de
Educacao Superior do Conselho Nacional de Educacéo.

O processo de autorizacdo implica nova verificagdo na instituicdo, apds
o inicio do funcionamento dos cursos, e considerara, dentre outros, 0s
seguintes aspectos, conforme o Resolucdo CES/CNE n°10/2002 e
Resolucdo CES/CNE n° 22/2002

| - o cumprimento dos compromissos assumidos quando do
credenciamento;

Il - a correspondéncia do curso implantado com o projeto apresentado;

Il - a viabilidade institucional de continuidade do processo de
implantagéo do curso.

4.4 Autorizacdo para o Funcionamento de Cursos em Instituicdes ja
Credenciadas

A autorizacdo prévia para o funcionamento de cursos superiores em
faculdades integradas, escolas superiores, faculdades e institutos
superiores ja existentes e credenciadas, sera formalizada mediante ato
do Poder Executivo. O ato de autorizagdo fixara o nimero de vagas, 0
municipio e o endereco das instalacdes para o funcionamento dos
cursos autorizados. Art. 26 Decreto © 3.860, DE 9 DE JULHO DE 2001

Condicdes a serem observadas para a instrucdo de processos.



Os pedidos de autorizagdo de cursos superiores em instituicoes
novas deverdo ser protocolizados por meio do sistema SAPIENS,
atendendo aos critérios estabelecidos pela Portaria 4361/04.

Prazos

Os cursos superiores autorizados deverdo iniciar suas atividades
académicas no prazo maximo de até doze meses, contados da data de
publicacdo do ato legal de sua autorizagdo, findo o qual este sera
automaticamente revogado (ART. 30 Decreto 3860/2001)

Procedimentos

As autoriza¢gdes de novos cursos superiores em faculdades integradas,
escolas superiores, faculdades e institutos superiores ja credenciados
deverdo obedecer aos procedimentos estabelecidos pela: Resolucéo
CES/CNE n°10/2002 e Resolucdo CES/CNE n° 22/2002

As Instituicbes que ndo possuem Plano de Desenvolvimento Institucional
deverdo submeté-lo & apreciacdo e aceitacdo da SESU/MEC, e serdo
submetidos a verificagcdo prévia. Veja a Legislacdo Especifica e

as novas instrucdes para elaboracdo do PDI

Constar no Plano de Desenvolvimento Institucional atualizado a previsao
de criacdo do curso solicitado e seu projeto pedagdgico de implantacéo;

ndo haja indicacdes, em relatérios anteriores de supervisdo da
SESU/MEC, da existéncia de irregularidades ou deficiéncias académicas
nao sanadas.

Casos Especiais:

Autorizacdo de Cursos de Graduacdo em Medicina, Odontologia e
Psicologia
Art. 27 Decreto ©3.860, DE 9 DE JULHO DE 2001

A criacédo de cursos de graduacdo em medicina, em odontologia e em
psicologia por faculdades integradas, escolas superiores, faculdades e
institutos superiores credenciados devera ser submetida a manifestacéo
do Conselho Nacional de Saude.



O Conselho Nacional de Saude devera manifestar-se no prazo maximo
de cento e vinte dias, contados da data do recebimento do processo,
remetido pela Secretaria de Educacdo Superior do Ministério da
Educacéo.

A criagcdo dos cursos dependera de deliberacdo da Camara de
Educacdo Superior do Conselho Nacional de Educacdo, e sera
homologada pelo Ministro de Estado da Educacéo.

Autorizacdo de Cursos Juridicos

Art. 28 Decreto ©3.860, DE 9 DE JULHO DE 2001

A criacdo de cursos juridicos em faculdades integradas, escolas
superiores, faculdades e institutos superiores deverd ser submetida a
manifestagéo do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil.

O Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil devera
manifestar-se no prazo maximo de cento e vinte dias, contados da data
do recebimento do processo, remetido pela Secretaria de Educacao
Superior do Ministério da Educacéao.

A criagcdo dos cursos dependera de deliberacdo da Céamara de
Educacdo Superior do Conselho Nacional de Educacdo, que sera
homologada pelo Ministro de Estado da Educacéo.

4.5. Reconhecimento e Renovacao de Reconhecimento de Curso(s)
Superior(es)

Condicdes a serem observadas para instrucdes de processos:

4.5.1 Os pedidos de reconhecimento e renovagéo de reconhecimento de
cursos superiores serdo formalizados pelas respectivas entidades
mantenedoras, por meio do sistema SAPIEnS, atendendo aos critérios
estabelecidos pela Portaria 4361/04.

4.5.2 Documentacao fiscal e parafiscal da mantenedora DECRETO
3860/2001 art.20



| - Se Pessoa Fisica:

o Cépia do documento de identidade;

o Atestado de domicilio;

o Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Fisicas
(CPPF);

o Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e

Municipal (propria e de seu domicilio, quando for o caso);

o Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo
de Garantia do Tempo de Servico;

o Demonstracdo de experiéncia, qualificacdo profissional,
patrimonio e capacidade financeira adequados e suficientes para
manter instituicdo educacional.

Il - Se Pessoa Juridica:

o Cépia dos atos, registrados no 6rgao oficial competente, que
atestem sua existéncia e capacidade juridica de atuacdo, na forma da
legislagéo pertinente;

o Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

o Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal,

o A mantenedora devera apresentar demonstracdes financeiras,
com parecer de seu conselho fiscal ou érgdo similar, na forma dos
artigos 7°-B, 7°-C e 7°-D e seus paragrafos, da Lei 9.870, de 23 de
novembro de 1999, segundo a forma de constituicdo em que se
enquadrem;

o Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo
de Garantia do Tempo de Servico;

o Demonstragdo de patrimonio para manter instituicdo ou
instituicbes de educacéo;

o Identificacdo dos integrantes do corpo dirigente, destacando a
experiéncia académica e administrativa de cada um;

o Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e
municipal, se for o caso; e



o Regimento da instituicdo.

Observagoes:

1. A SESU/MEC devera basear-se integralmente no Relatério da
Avaliacdo do INEP para recomendar ou n&do o reconhecimento ou
renovagdo do reconhecimento do curso, indicando, a partir de critérios
aprovados pela Camara de Educacao Superior do Conselho Nacional de
Educacéo e publicados em ato proprio:

1.1. o periodo de validade do reconhecimento;1.2. o estabelecimento de
medidas de recuperacéo da qualidade da instituicdo e dos seus cursos,
se for o caso.

2. O reconhecimento e a renovagdo de reconhecimento de cursos
superiores previstos no Art.31, paragrafo Unico, do Decreto 3.860, de

9 de julho de 2001, dependera de aprovacdo da Camara de Educacéo
Superior do Conselho Nacional de Educacédo. (Resolucdo CES/CNE
n°10/2002 e Resolucdo CES/CNE n° 22/2002

Situacao Especial

1. Cursos Juridicos Decreto 3860 art. 28 O reconhecimento de cursos

juridicos em instituicbes de ensino superior, inclusive os sediados em
universidades e centros universitarios, deverdo ser submetidos a
manifestagdo do Conselho Federal da Ordem dos Advogados do
Brasil.O Conselho Federal da Ordem dos Advogados do Brasil devera
manifestar-se no prazo maximo de cento e vinte dias, contados da data
do recebimento do processo, remetido pela Secretaria de Educacao
Superior do Ministério da Educacao.



6. O projeto Pedagdgico

7

O intuito nosso é apresentarmos um modelo de construgdo de um
Projeto Pedagdgica que poderd servir como ferramenta auxiliadora na
construcdo de seu préprio Projeto Pedagdgico, onde ndo pretendemos
colocar aqui uma ferramenta Unica na constru¢cdo do Projeto em si, mas
reforco que todo esse processo de construgdo devera seguir o que
determina o Mec.

Bem, como ilustragédo , vamos prosseguir com nosso exemplo:

Organizacao didatica pedagodgica do curso de Administracdo Geral
Nesse item devemos colocar as informacdes pertinentes ao curso que
estamos pleiteando, como , no nosso caso ilustrativo, vamos utilizar um
curso de Administracao

Identificag&o do Curso : ADMINISTRACAO

Curso: Bacharelado em Administracao

Numero de vagas: 100 (cem) anuais (50, por semestre)

Turnos: Diurno e Noturno (entradas por processo seletivo — vestibular
intercalados).

Sistema de Matricula: Seriado Semestral.
= Curso em (08) oito semestres com integralizagdo em até (14)
guatorze semestres (7 anos).
= Local de Funcionamento: Neste local devera ser informado a oferta
do curso,ou seja, onde sera realizado
*» Mensalidade: R$ 400,00 (semestralidade: R$ 2.400,00)

Introducéo

Crie um texto introdutério, com embasamentos tedricos e legais para
expressar o pedido do curso em questdo,bem como a possivel oferta de
demanda que esse curso tera, por exemplo: demanda de mercado;

necessidades locais, oportunizacao do curso, etc

Concepcéo, Finalidades e os Objetivos Gerais do Curso do Curso

Crie um texto falando um pouco da concepcgéo do curso, bem como , por



exemplo, quais seriam as habilidades e ou competéncias que 0 curso
propde, deixando claro seus objetivos de forma especificas e atenderem

a demanda local, por exemplo:

O Curso de Administracdo devera propiciar a formacdo e o

desenvolvimento das seguintes competéncias e habilidades:

| - reconhecer e definir problemas, equacionar solucdes, pensar
estrategicamente, introduzir modificagbes no processo produtivo, atuar
preventivamente, transferir e generalizar conhecimentos e exercer, em

diferentes graus de complexidade, o processo da tomada de deciséo;

Il - desenvolver expressdo e comunica¢cao compativeis com o exercicio
profissional, inclusive nos processos de negociacao e nas comunicacgoes

interpessoais ou intergrupais;

Il - refletir e atuar criticamente sobre a esfera da produgéo,
compreendendo sua posicao e funcdo na estrutura produtiva sob o seu

controle e gerenciamento; entre outras.

Perfil do Profissional

O perfil profissional buscado tera como referéncia o perfil delineado pela
Comisséo do Curso de Administracao, destacando-se:

. Formacdo humanistica que o torne sensivel as questdes sociais e
visdo global que l|he permita tomar decisdes considerando-se a
diversidade econdmica, politica, cultural e social;

. Devera saber atuar em grupo, realizando um esfor¢co conjunto
com os demais componentes da equipe que dirige. E a habilidade para
trabalhar com os outros e tomar decisoes.

. Formacdo técnica e conceitual para atuar na gestdo de
organizacbes e desenvolver atividades especificas da pratica
profissional. O primeiro tipo de formacdo representando o dominio do
conteudo do curso e o segundo compreendendo a capacidade de inserir



criticamente a organizagdo em seu ambiente, entre outras.

Habilidades
Em termos gerais, pretende-se um profissional com os seguintes

tipos de habilidades:

. Adaptativa e antecipatéria. Resolver, adaptar e antecipar-se face
as situacoes e problemas detectados.

. Deciséria. Ordenar atividades e programas. Capacidade de
selecionar estratégias e cursos de a¢cdo adequados, visando o interesse
coletivo e institucional. Capacidade para ser lider.

. Analitica. Capacidade para analisar mercados e posicionar-se,
tecnicamente, de acordo com os interesses mercadoldgicos da empresa.
. Planejamento. Planejar, implantar e controlar um plano de
comercializagcdo de um produto ou servico, considerando todas as
variaveis de mercado que compdem o universo em analise.

. Capacidade para atuar e adaptar-se aos diferentes mercados,

entre outras

Caracteristicas:

Atuar com eficacia no processo de direcdo, organizagéo,
planejamento e controle das atividades de uma organizagéao.
Ter conhecimento sobre as diversas interfaces entre as areas funcionais
da Administragao.
Conhecer o panorama das transformacdes recentes na economia

mundial e suas implicagdes para a economia brasileira.

Objetivos Gerais do curso

Os objetivos gerais e imediatos a serem perseguidos referem-se
as areas de ensino e extensao:
. Ensino - pautar pela exceléncia do ensino em Administragao pela
incorporacao de teorias numa perspectiva global para aplicacao local, de

acordo com a abrangéncia do ambiente ao qual estd inserida sua



atuacdo. Ensinar técnicas da Administracdo formal

e habilitar

profissionais para o trabalho de gestdo nas empresas de pequeno,

meédio e grande porte nos diferentes setores da atividade econdmica,

entre outras.

Depois de termos definidos todos esses quesitos, passaremos agora a
definir a grade do curso propriamente dito, onde, reforgco sempre, que
deveremos seguir a legislacdo nessa montagem.

Matriz Curricular do curso de Administracdo Geral

1 Semestre

Disciplina Legenda H/A
Teoria Geral da Administracao | P 72
Introducdo a Tecnologia da Informacgéo B 72
Légica B 72
Lingua Portuguesa B 72
Calculo B 72
2 Semestre

Disciplina Legenda H/A
Teoria Geral da Administracao |l P 72
Métodos de Pesquisa Aplicada a C 72
Administracéo

Direito | B 72
Economia | B 72
Matematica Financeira C 72
3 Semestre

Disciplina Legenda H/A
Contabilidade Empresarial | B 72
Sociologia das Organizacdes B 36

4 Semestre



Disciplina Legenda H/A
5 Semestre
Disciplina Legenda H/A
6 Semestre
Disciplina Legenda H/A
7 Semestre
Disciplina Legenda H/A
8 Semestre
Disciplina Legenda H/A
Atividade Legenda H/A
Atividades Complementares C 200
(normatizacao especifica)

Resumo Geral
Quadro Resumo Legenda |Legislagéo Curriculo

Pleno

Disciplinas Béasicas B |24% (720 | =
Disciplinas P (34% (1.020 | ...
Profissionais




Disciplinas C |32% (960 |
Complementares

Disciplinas Especiais E |10% (300 |

Totais 100% (3000 |

O préximo passo € deixarmos claro o ementario e a bibliografia que
serdo utilizadas na condugao do curso, por exemplo:

Ementario e Bibliografia do curso

TEORIA GERAL DA ADMINISTRAQAO I

Ementa: Introdugdo ao estudo da Administragdo na Sociedade de
Organizacdes, Historia do Pensamento Administrativo: fatores
sociolégicos, politicos e econémicos; As fungbes das Organizacdes;
As funcdes do Administrador: habilidades técnicas e habilidades
gerenciais; Abordagem classica da Administracdo; Administracdo
cientifica; Teoria classica da Administracdo; Abordagem humanistica
da Administragdo; Teoria neoclassica da  Administracao;
Administracdo por objetivos; Modelo burocratico de organizacéo;
Teoria estruturalista da Administracdo; Teoria comportamental da
Administragéo; Teoria do desenvolvimento organizacional.
Bibliografia béasica:

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administracéo.
52 ed. S&o Paulo: Makron Books, 1997.

KWASNICKA, Eunice Lacaia. Introdu¢do a Administracdo. Sao Paulo:
Editora Atlas, 1990

MAXIMIANO, Antonio C. Introducdo a Administracdo. Sdo Paulo:
Editora Atlas, 1995.

Bibliografia complementar:

HAMPTON, David R. Administracdo contemporanea. S&o Paulo:
Makron Books, 1996.

LEMER, Walter. Organizacao flexivel. Sdo Paulo: Editora Atlas, 1996.

Introducédo a Tecnologia da Informacéao
Ementa:

Bibliografia béasica:

Bibliografia complementar:

Logica

Ementa:

Bibliografia béasica:
Bibliografia complementar:




Lingua Portuguesa
Ementa:
Bibliografia béasica:

Bibliografia complementar: etc

Apés termos definido a grade e o ementério com as bibliografias, o
préximo passo € tratarmos dos recursos humanos, ou seja,
apresentarmos informagdes sobre Diretor Académico,Coordenador ,

Professores, etc,por exemplo:

CURRICULO DO DIRETOR

DIRIGENTE DA INSTITUICAO DE ENSINO

Neste campo, vocé devera apresentar o Curriculo Vitae do Dirigente da

Instituicdo, por exemplo:

Curriculo do Dirigente da Instituicdo

| — Dados Pessoais
Nome: Fulano de Tal
CPF: XXXXXXX
Endereco: XXxxxXx.

Cidade: xxxxxxx

RG: XXXOOXXXXXXX

UF: MG

Fone: XxXxxxxx

Il — Formagao Académica
Graduagao: XXXXXXX
Mestrado : XXXXXX

Doutorado:

lll — Regime de Trabalho

XXXXX

V — Tempo de experiéncia

Docéncia Adm.
Académica
XXXX XXX
VI- Titulagao Conclu Instituicéo

sao




VII- Producéao Cientifica:

Artigos completos publicados em periédicos




VIlI- Relato do Desempenho das Funcdes

O préximo passo € apresentar um Curriculo do Coordenador do Curso

CURRICULO DO COORDENADOR DO CURSO
Neste campo, vocé devera apresentar o Curriculo Vitae do
Coordenador do Curso, por exemplo:

Curriculo do Coordenador do Curso

| — Dados Pessoais
Nome: Fulano de Tal
CPF: xXxXxXxXxXxXx RG: XXXOOXXXXXXX

Endereco: XXxxxx.

Cidade: XXxXxXxxx UF: MG Fone: XXXXXXX
Il — Formagao Académica lll — Regime de Trabalho
Graduagao: XXXXXXX XXXXX

Mestrado : XXXxXxx

Doutorado:
V — Tempo de experiéncia
Docéncia Adm.
Académica
XXXX XXX
VI- Concluséo Instituicéo
Titulaca

o




VII- Producéao Cientifica:

Artigos completos publicados em periédicos




7z

O proximo passo € apresentar um quadro demonstrativo dos

professores que trabalharéo no curso,por exemplo:

CORPO DOCENTE

REGIME DE

. TRABALHO
NOME DOS DOCENTES FORMACAO

Titulagdo [TEMPO [TEMPO [Horista
Integral | Parcial

1- Fulano de Tal Administracéo Mestre |40

2- Fulano de Tal Pedagogia Mestre |40




O proximo passo € apresentar um Curriculo Vitae dos professores do
Curso.




Cabe lembrar que essas informacdes somente terdo validade com as
comprovagOes apresentadas na visita da comissdo, portanto, vocé
devera ter muito cuidado no langamento dessas informacgdes,pois caso
contrario, elas nao influenciaréo diretamente nas avaliagbes do Mec.

Por exemplo:

Curriculo do Professor do Curso

| — Dados Pessoais
Nome: Fulano de Tal
CPF: XXXXXXX
Endereco: XXxxxXx.

Cidade: xxxxxxx

Disciplina Ministrada: XXXXXXXXXXX

RG: XXXOOXXXXXXX

UF: MG

Fone: XxXxxxxx

Il — Formagao Académica
Graduagao: XXXXXXX
Mestrado : XXXXXX

Doutorado: xxxx

lll — Regime de Trabalho

XXXXX

V — Tempo de experiéncia

Docéncia Adm.
Académica
XXXX XXX
VI- Con Instituicao
Titulaga clus
0 ao

VII- Producéao Cientifica:

Artigos completos publicados em periédicos




Trabalhos completos publicados em anais de congressos

A partir dai, vocé devera criar seus Regulamentos, Regimentos, Critérios
de avaliacdes, bem como definicdo dos Estagios e Praticas, etc, caso
sejam necessario.

N&o poderei , aqui, montar nenhum exemplo, pois isso estara ligado
intimamente com os contetdos definidos , por vocé, na construcao de
sua grade com seus ementarios e bibliografias.

Mas cabe a mim alertar para a constru¢des de itens fundamentais como:

o Avaliacdo do Ensino Aprendizagem tanto docente como discente




o

o

Avaliacao do curso em si

Atividades complementares

A construcao do PDI

Os Estéagios Supervisionados

A Empresa Junior, caso ache necessario

Os regulamentos de Monografias ou Trabalhos de Concluséo de

Cursos

o

o

As especificidades da Biblioteca
As especificidades dos Laboratorios

Bem, conforme falamos no inicio, 0 nosso objetivo aqui ndo € criar uma
regra Unica e elaboracdo de Projeto Pedagdgico, e sim , abordar
guestdes de suma importancia nesse processo e frisarmos bem que
deveremos sempre, seguir as regras determinadas pelo Mec, onde
deveremos sempre nos manter atualizados e acompanhando as
mudancas .



7. O sistemade Avaliacéo Institucional

N&o pretendemos aqui, influenciar vocé a nada, na sua constru¢ao da
CPA de Instituicdo, e sim abordar assuntos que sdo de suma
importancia no Projeto da Construgcdao da CPA, e que podem ser
melhores esclarecidas mediante as orientacdes do Mec.

Como primeiro passo, na construcdo da CPA da instituigéo,
recomendamos seguir 0s seguintes passo, (reforgo, sdo s6 exemplos)

APRESENTACAO

Este projeto apresenta ndo apenas uma formatagdo de atendimento as
solicitacdes as Diretrizes apresentadas pelo SINAES, mas, traz em seu
bojo, propostas de implementagcdes com vistas a qualificagdo em
diversos niveis e, considerar a necessidade de coletar informacdes que
venham a trazer um referencial focal na melhoria da oferta de nossos
servicos e desempenho profissional no processo educacional.

A Lei n® 10.861 de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional
de Avaliacdo da Educacao Superior - SINAES, recupera o propdsito da
plenitude do que se conceitua enquanto “avaliar”, posto ser esta uma
missdo de abrangéncia holistica, de participacdo comunitaria e que
interage num processo ciclico e constante, logo, a nova proposta €
aceita enquanto um ideario de inten¢bes licitas e desejadas,e por ai

vai....

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Qualquer entidade comprometida com a qualidade e tendo como base a
responsabilidade de gerir resultados eficientes, faz-se necessario utilizar
um instrumento de verificagdo e acompanhamento dos trabalhos
executados para se estabelecer, a partir de entdo, novos procedimentos
e melhoria nos ja existentes.

Para se instrumentalizar um trabalho bem constituido, que ora faz-se
necessario em um formato mais definido, com principios mais
aprofundados e propédsitos mais exigentes, como 0s sugeridos nas
diretrizes que norteiam a Lei n° 10.861/04 — MEC, concebem-se e



firmam-se valores que devem estar presentes as acdes que couberem a
avaliacao institucional numa dimensdo abrangente, como: colaboragéo,

determinismo, imparcialidade, equidade e compromisso, etc. etc. etc.

OBJETIVOS

GERAIS

Este projeto almeja instituir a Comissao Propria de Avaliacdo enquanto
instrumento de acompanhamento das a¢cdes da IES, em atendimento a
determinacdo da Lei n° 10.861/04, que devera apresentar relatorios ao
MEC/SINAES, correspondendo as diretrizes norteadoras da proposta de

avaliacdo institucional implantada no pais.

ESPECIFICOS

Realizar o processo de auto-avaliagéo institucional com a participacao
de representatividade de todos segmentos que estdo ligados direta e
indiretamente & Instituicao;

Proceder a um diagndstico periddico dos resultados obtidos nos diversos
setores desta IES para apresentar alternativas de superagao ou

melhorias nas atividades em processo, e por ai vai.....

DIAGNOSTICO ATUAL

O proposito de apresentar um diagnéstico da realidade institucional,
objetiva esclarecer e subsidiar as propostas apresentadas para o
desenvolvimento e execucéo das atividades da CPA, posto entender que
para se implementar uma acao avaliativa, trabalhamos, principalmente,
diante das necessidades, respeitando as caracteristicas inerentes a esta
instituicdo “respeitando a identidade e as especificidades institucionais”
(Roteiro de Auto-Avaliacao Institucional. 2004. p. 05), assim como a
cultura local e regionalidade, como recomendam as diretrizes do

SINAES para a confec¢ao deste projeto, etc. etc.etc..



DO PROCESSO AVALIATIVO

Até o presente, a avaliacdo institucional vinha seguindo uma estrutura
mais restrita de investigagcdo, no sentido de identificar dificuldades e
buscar alternativas para soluciona-las, voltadas para a formacgéo
académica, atuacdo docente, promocdo de pesquisa e extenséao,
desempenho da administracdo; todos a partir de resultados
guantitativos, e qualitativos, de acordo com o setor e de questionarios e

analise dos mesmos, etc. etc. etc.

AVALIACAO INTERNA DE PESSOAS

A Avaliacdo Interna de Pessoas se constitui naquela que tera seu
ambito de atuacdo junto ao Corpo Técnico, Administrativo, Docente e

Discente.

Corpo Técnico: consideramos “corpo técnico”, o pessoal de apoio;
responsaveis pelo atendimento aos clientes (internos e externos) e
pessoal do setor administrativo burocratico (secretaria, expedicdo de

documentos, tesouraria etc).....

Corpo Administrativo: atribuimos a nomenclatura de “corpo
administrativo” aos gestores da instituicdo, composta em sua Diretoria,
hoje dividida em Geral, Académica e Administrativa, além das
Coordenacgbes de cursos, pesquisa e extensdo e de apoio pedagdgico,
etc. etc. etc.

Corpo Docente: Os professores da Instituicdo serdo avaliados em
diversos ambitos para que a Instituicdo, assim como a CPA possam
acompanhar o desempenho profissional da forma mais ampla e
qualitativa possivel, ndo dispensando, porém, informes quantitativos

(considerados também relevantes neste processo), etc. etc. etc..



Corpo Discente: A CPA esti assimilando o acompanhamento que ja
vinha sendo trabalhado no procedimento avaliativo anterior e
incrementando novas acdes que complementam a afericdo de
resultados solicitados hoje pelo MEC/SINAES. Vale ressaltar que o
proprio ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes),
implementado a partir da Lei n° 10.861/04 e instituido pela Portaria n°
1.606 de 1° de junho de 2004, trara subsidios necessarios para tal

objetivo......

AVALIACAO INTERNA DE PROCEDIMENTO PEDAGOGICO

A avaliacdo, nesse aspecto, serd no ambito metodolégico de atuacao do
processo  ensino-aprendizagem, a considerar as atividades
desenvolvidas, ainda, por producdes de pesquisa e desenvolvimento de
extensao.....

Neste Item vocé devera abordar essa avaliacdo sob trés s aspectos: No
processo ensino-aprendizagem ; No processo de pesquisas; e No

processo de Desenvolvimento de extensdes

AVALIACAO INTERNA DE INFRA-ESTRUTURA

A este procedimento estd a CPA incumbida de fornecer os dados
necessarios de indicadores obrigatérios e de cunho facultado a partir de

formularios pré-existentes na institui¢cao.

AVALIACAO EXTERNA

A CPA, no uso de suas atribuicdes, devera nomear representantes da
comunidade em geral para, a partir de instrumentos a serem
estabelecidos, avaliarem a atuagdo desta IES, a considerar alguns
critérios para tais nomeacgdes, como: individuos egressos; moradores da

regido circunvizinha a Instituicao; familiares de académicos; profissionais



das areas afins as formagfes oferecidas na Instituicdo, de notério saber;

profissionais de instituicdes governamentais e ou ndo, entre outros.

MEMBROS DA COMISSAO PROPRIA DE AVALIACAO

Os membros que farédo parte da composicéo da CPA, deverdo atender o
gue determina a legislagéo, por exemplo:

© N o g &~ w D P

Fulano de Tal — Coordenadora da CPA

Fulano de Tal - Membro repres. da Gestao

Fulano de Tal - Membro repres. dos Docentes

Fulano de Tal - Membro repres

Fulano de Tal - Membro repres

Fulano de Tal - Membro repres

Fulano de Tal - Membro repres

Fulano de Tal - Membro repres

. dos Docentes

. da Mantenedora
. do Corpo Administrativo
. dos Académicos

. da Comunidade

Como ferramenta de planejamento, propomos a criagdo de um
cronograma de agodes, que servirdo de acompanhamento das acdes, por

exemplo:
PERIODO - 2008/2009
ATIVIDADES OUT |NOV |DEZ |JAN |FEV |MAR [ABR |MAI [JUN |[JUL |AGO |SET |OUT |[NOV |DEZ
Periodo de
sensibilizagdo junto a
instituicao para

implantagdo do novo
processo de avaliagdo

Periodo de confecgdo
do Projeto de
Avaliagdo Institucional
pela CPA

Entrega do Projeto de
Avaliagdo Institucional
ao MEC

Confeccgéo de
instrumentos para
acompanhamento do
processo avaliativo

Aplicagéo de
instrumentos para
pesquisas diagnosticas




Analise dos primeiros
resultados

Confeccdo e entrega
do 1° Relatério Parcial
da CPA

Divulgacéo interna dos
resultados obtidos

Periodo de estudos,
pela CPA, de novas
atividades a serem
implantadas a partir
dos resultados iniciais.

Aplicagdo de novos
instrumentos de
avaliacdo do processo

Acompanhamento da

execucao dos
Programas e
atividades
desempenhadas

dentro da IES

Analise dos resultados
do desempenho das
atividades

Entrega do Relatério
Anual de Avaliacdo
Institucional ao MEC




8.

Plano de Carreira

Bem , aqui tentaremos abordar assuntos, meramente ilustrativos, que
poderdo servir de base para a construcdo do plano de carreira da
Instituicdo, porem, reforco sempre a sua base fundamentada no tocante
as regras Legais.

Vamos fazer uma analise sobre 2 segmentos:

Plano de Carreira Técnico Administrativo - PCTA

Como sugestao, crie a Normatizacdo clara sobre o Plano de Carreira
Técnico Administrativo, onde vocé devera abordar as seguintes
orientacoes:

CAPITULO | - Das Disposic¢des Preliminares

Art. 1° - determine aqui de forma clara e objetiva, a valorizagéo e

profissionalizacdo de seus funcionérios.

Art. 2° - Os cargos constantes deste Plano estdo organizados em

carreiras.

CAPITULO Il - Dos Conceitos

Art. 3° - Para os efeitos deste Plano, considera-se, como por exemplo:

[) Cargo: o conjunto de atribuicbes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional das Faculdade.

II) Salario: a retribuicdo pecuniéria pelo exercicio do cargo.

lII) Classe: o desdobramento do cargo em uma escala hierarquica, de
acordo com o intersticio da referéncia de salarios, representada em
algarismos romanos.

IVV) Faixa Salarial: o conjunto de referéncias de um cargo, limitado pelos
seus valores minimo e maximos.

V) Referéncia: o conjunto de nimeros que definem as faixas salariais de
cada carreira.

VI) Carreira: compreende a classe de cargos do mesmo grupo



profissional, reunidos em segmentos distintos, escalonados os niveis
bésico, operacionais, médio e superior.

VII) Qualificacdo Profissional: € o conjunto de requisitos exigidos para o
ingresso e desenvolvimento na carreira.

VIII) Promocgdo: a passagem de uma classe para a imediatamente
superior, na respectiva categoria, ou superior, obedecidos os critérios de
Avaliacdo de Desempenho, qualificagéo funcional e n°® de vagas previstas
no lotacionograma.

IX) Progresséo: a passagem de uma referéncia para a imediatamente
superior, dentro da mesma classe e categoria funcional, obedecidos os
critérios especificados na Avaliagdo de Desempenho e tempo de
permanéncia na carreira.

X) Enquadramento: o processo através do qual os servidores serdo
enquadrados nos cargos previstos nas carreiras, respeitada a situacéo
funcional.

Xl) Cargo de Confianca: sdo aqueles de carater temporario cujos
ocupantes serdo indicados pela Diretoria Geral, compreendendo as
atividades de Direcdo, Assessoramento, Chefia e Apoio.

XXXXX).......

CAPITULO Il - Dos Objetivos e Constituic&o

CAPITULO IV - Da Carreira do Pessoal Técnico-Administrativo

Das Atribuicbes



Secdao Il - Da Estrutura das Carreiras

Art. 8° - A carreira correspondente ao pessoal técnico-administrativo esta

estruturada em Quatro Grupos Ocupacionais....,

Secdao Il - Da Admisséao e do Ingresso na Carreira

Art. X° - ...

Secdao IV - Da Promocéo e da Progressao na Carreira

Art. XXX -

Secao V - Dos Salarios e das Vantagens

Art. XXX...

CAPITULO V - Dos Deveres
Art. XXX...

CAPITULO VI - Das Restricbes
Art. XXX....

CAPITULO VII - Das Disposi¢des Gerais
Art. XXX....

CAPITULO VIII - Das Disposicées Finais
Art. XXX...



Como sugestao Apresento um modelo de descricdo de Cargos para
servir de embasamento

Faculdade XXXXX

Descricéo e Analise de Cargo — Cargo : PINTOR

Descricao Sumaria:

Prepara e pinta as superficies externas e internas de edificios e outras obras, civis,
raspando-as, emassando-as e cobrindo-as com uma ou varias camadas de tinta, para
protegé-las e/ou decora-las.

Descricdo Detalhada:
- Verificar o trabalho a ser executado;

- Observar as medidas, a posicdo e o estado da superficie a ser pintada, para determinar
0s procedimentos e materiais a serem utilizados;

- Limpar as superficies, escavando-as, lixando-as ou retirando a pintura velha ou das
partes danificadas com raspadeiras, solventes e jatos de ar, para eliminar residuos;

- Preparar as superficies, emassando-as, lixando-as para corrigir defeitos e emendas, para
facilitar a aderéncia da tinta;

- Preparar o material de pinturas, misturando tintas, pigmentos, Oleos e substancias
diluentes e secantes em proporc¢des adequadas, para obter a cor e a qualidade especificas;

- Pintar as superficies, aplicando sobre elas uma ou varias camadas de tinta ou produto
similar utilizando pincéis, rolos ou pistola, para protegé-las e dar-lhes o aspecto desejado;

- Poder decorar as superficies com, picados, imitacdes de madeira, marmore ou tijolo, ou
com dourados ou prateados;

- Poder pintar, ornatos, acessorios e outros elementos das construgdes;
- Pintar todo o prédio;

- Pintar parede, chéo, aplicar massa,

- Assentar porta;

- Arrumar cadeiras;

- Aplicar massa corrida;

- Executar outras atividades correlatas.

Instrucdo Necessaria:
1° Grau completo

Experiéncia Anterior:
Minima de 2 anos




o Plano de carreira Docente

Como sugestéo, crie a Normatizacao clara sobre o Plano de Carreira Docente,
onde vocé devera abordar as seguintes orientacgoes:
CAPITULO | - DOS OBJETIVOS

CAPITULO Il - DAS ATIVIDADES ACADEMICAS

Art. X....

CAPITULO Il - DO CORPO DOCENTE
Art X....

CAPITULO IV - DA ADMISSAO E DO INGRESSO NA CARREIRA
Art. X ....

CAPITULO V - DA PROMOGCAO FUNCIONAL
Art. XX....

CAPITULO VI - DOS REGIMES DE TRABALHO

CAPITULO X - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. XX...



9. Perfil do Diretor de Educacéao Superior do Futuro

PERFIL DE UM DIRETOR PADRAO

. “ ... H& todo um complexo de recursos materiais e humanos, que

se confundem na trepidacdo de métodos e sistemas visando &

exceléncia em matéria de produtividade, somente poderdo sobreviver as

organizagOes que forem dirigidas por lideres competentes, capazes de

manter o equilibrio e a harmonia no conjunto de forcas em presenca”
Francisco de Souza Maia Jr

. Para ser um Diretor, ndo é tdo simples assim, pois 0 mesmo tera
que ter atributos que proporcionem condi¢cdes de trabalho de maneira tal
que permita-lhe ser comparado como um DIRETOR PADRAO como *“
comediante”, “quimico”, “pateta”, “ matematico”, “ traficante” "
mergulhador” ,” gramatico” .

> Comediante — Tera que ser comediante porque devera
necessariamente fazer comédia, isto €, terA que Ter: muito
Conhecimento, Meditar bastante e Dialogar com frequiéncia.

e Conhecimento — E indispensavel que o gerente mantenha contato
com a literatura sobre a ciéncia da administracéo

e Meditacdo — e o principal instrumento que determina 0 sucesso no
exercicio de direcdo. Medite, medite muito, sobre o homem(ser
humano), a maquina de maior valor existente em sua empresa.

No século IV Ac, o pai de Ciro, rei dos Persas, aconselhou o filho “
Pondere de noite o que seus homens fardo no dia seguinte” .

e Dialogo — Sem didlogo os homens que dirigem a empresa nédo
poderdo entender-se. Faca o didlogo de cima para baixo e baixo para
cima. Mantenha contato com o0s seus funciondrios em reunibes
periddicas, para dizer-lhes os sucessos da empresa, dos projetos que
estdo em andamento e das coisas que possam interessar-lhes
pessoalmente.



> Quimico — Tera que ser quimico porque devera usar diariamente
uma formula que a quimica Ihe oferece(carbonato de fésforo). A formula
€ P20C3, mas o que reprenta P20C3 ?

. P2 : Prever e Planejar
J O : Organizar
. C3 : Comandar, Coordenar e Controlar

Esses verbos traduzem as funcbes essenciais da administracéo,
segundo a conceituacdo de FAYOL.

OBS: Tenha essa formula permanentemente em seu espirito.

> Pateta — Tera que ser pateta porque 0S mais necessarios
atributos da personalidade de um gerente sé&o: Paciéncia, Tenacidade e
Tato.

e Paciéncia — é a chave para a solucao dos graves dos problemas.
Nem tudo pode ser resolvido com a celeridade que desejamos.
Tenha paciéncia no trato com os seus subordinados, trate-os como

seres humanos, alguns com problemas domésticos gravissimos, que
Ihes colocam a flor da pele. Seja enérgico, mas seja paciente.

e Tenacidade - Aqueles que nao tiverem forca de vontade,
determinacdo acabam por perder a for¢ca animica indispensavel a
solucao de problemas complexos.

e Tato — é tudo na vida, o gerente que possui tato(sensibilidade),
contraria sem ferir, pune sem humilhar, pondera sem desrespeitar.

> Matematico — Tera que ser experiente matematico porque deve
saber usar muito bem a formula:
L=E+G
O

Mas o que significaL=E+ G ?

O



e Esta formula é simples, clara e logica, pois, trata intuitivamente da
lideranca, como o verdadeiro lider, usa energia e generosidade em
funcdo da oportunidade.

LIDERANCA = _ENERGICO + GENEROSIDADE

OPORTUNIDADE

> Traficante - Terd que ser traficante por que devera apresentar
Trabalhos Finais Com Antecipacéao.

Esta € uma qualidade indispensavel a todos os agentes superiores da
empresa, quaisquer

gue sejam as suas posicdes hierarquicas.

OBS: Lembre-se — Nunca deixe para amanhd o que se pode fazer
hoje; pois amanhéa podera ser tarde.

> Mergulhador — Ter4d que ser mergulhador porque devera fazer
inspecgdes, em profundidade, nos varios setores sob sua diregdo. O
habito de efetuar inspecdes artificiais é péssimo, pois, vocé pode deixar-
se enganar.

> Gramético — Ter4d que ser gramatico porque para conseguir o
maximo de fidelidade das normas de servico, sem necessidade de
punicbes, deverd saber usar os verbos da lingua portuguesa:
Conquistar, Convencer, Constranger.

e Conquistar — Conquiste as pessoas que o rodeiam através da
simplicidade, humildade, generosidade, jamais tente praticar a arte da
conquista com estupidez, grosseria.

OBS: Lembre-se um aliado vale muito mais do que o inimigo.

e Convencer — Ha muitos que erram porque exigem ser educados.
Educar é orientar, esclarecer, motivar.



e Constranger — O exemplo constrange — De bom exemplo e ver4 a
extraordindria influencia exercida sobre seus subordinados.
A COMPETENCIA DE UM DIRETOR

A competéncia é reconhecida nas pessoas por outras pessoas. Sao
nosso atos, nosso comportamento perante um determinado problema
que transparecerdo para 0S outros como sendo um comportamento
competente, de uma pessoa que sabe resolver, da melhor maneira
possivel, os problemas que Ihe sdo apresentados.

MAS AFINAL O QUE E COMPETENCIA ?

A competéncia € identificada como a unido de trés atributos : o
Conhecimento, a Habilidade e a Atitude.

Com esses trés parametros fica mais facil reconhecer a
competéncia dos individuos.

Costuma-se dizer que quando a Instituicao precisa de um Diretor
Académico ,promove seu melhor Coordenador para o posto, e,
com isso, a empresa perde um excelente Coordenador e ganha um
péssimo Diretor .

Para um Diretor de Faculdade ser reconhecido como um profissional
competente deverd ter CONHECIMENTO em: Administracdo
Educacional , Marketing, Psicologia e Relagcbes Humanas, Idiomas,
Mercado Cliente, Mercado Concorrente, Legislacdo, Panorama da
Informética, Pesquisa, etc.




> Administragcdo — Nao resta duvida que uma posi¢cao de Direc¢ao,
qgualquer que seja ela, exige conhecimentos administrativos. Afinal de
contas, a les dé ao Diretor um organizagéo para que ele administre.

> Marketing — Embora possa parecer estranho, um Diretor precisa
conhecer algumas atividades de marketing. E imprescindivel que a
busca por alunos seja difundida no ambito da Instituicdo e fora da
Instituicdo. Essa difusdo requer atividade de divulgacéo , propaganda,
exposicdo de suas vantagens, busca incessante por alunos.

> Psicologia e Relacbes Humanas — O homem vive em
sociedade. Uma de suas necessidades é a associacdo em grupos
pequenos ou grandes, no lar, no trabalho ou com amigos. Essa
associacdo requer do individuo alguma sabedoria no trato com as
pessoas; 0s conceitos basicos de como se comunicar; de que maneira
identificar os sentimento das pessoas em relacdo a uma mudanca de
comportamento; como influenciar e como ser influenciado.

Ao Diretor, é atribuido como uma de suas missdes justamente
influenciar o comportamento profissional de outras pessoas, é
imprescindivel um conhecimento, ainda que minimo de relacbes
publicas.

> Idiomas - Do Diretor de Instituicdo de ensino Superior, é exigido ,
no minimo, conhecimento de alguma lingua especifica.

> Mercado Cliente - Toda organizagdo, qualquer que seja seu
ramo de atividades, qualquer que seja seu porte, tem clientes, e no
Nnosso caso, sao nossos alunos. Precisamos identificar novas
oportunidades, busca a exceléncia , sempre , na educacao de qualidade,
cativar seu cliente de forma que ele seja um multiplicador, etc. E
indispensavel, para a tomada de decisao, informacgfes precisa, apuradas
e atualizadas, quando aos nossos clientes.

Do Diretor de Instituicdo, sobracai a responsabilidade, ndo sé de ficar
atendo as novas legislacbes educacionais, mas como também, buscar
aumentar sua capacidade de oferta e satisfacdo de seus alunos.

> Mercado Concorrente — Para que um Diretor seja eficiente, ele
devera sempre estar uma passo a frente de seus concorrentes, ou seja,
buscar informagbes sobre as tendéncias de ofertas, participar e criar
oportunidades para a divulgacao e criacdo do conhecimento em si, ou

seja , ficar atento aos seus concorrentes, pois o0 objetivos deles, é
sempre obter mais alunos, e principalmente os seus.



> Legislacéo - Apesar de se ter tornado mais abrangente, o0 minimo
gue se espera de uma Direcao de Instituicdo de Ensino Superior, € que
seu Diretor esteja sempre atento as legislacbes vigentes, para que ,
alem de estar atendendo as exigéncias, esteja sempre a frente e
atualizado , com relacdo aos seus concorrentes.

> Panorama da Informatica — N&o podemos descartar aqui a
importancia do papel da informatica no ambito educacional, seja ele a
nivel laboratorial, ou até mesmo, a nivel de tomada de decisfes, ou seja,
0 uso dos computadores e equipamentos modernos que venham a
oferecer e oportunizar melhorias educacionais. O que temos que ter em
mente é que essa ferramenta computacional, desde que bem aplicada,
podera ser um transformador de captacdo de alunos, ou seja, podera
tornar , ndo s6 a vida do académico mais facil,(a nivel de controles e
emissdo de documentos), como um atrativo a mais.

> Pesquisa — Esse item € de fundamental importancia , pois ndo sé
a nivel de cobrancas Ministeriais, mas , ate mesmo, para a
sobrevivéncia da Instituigdo, buscando assim, sempre o aprimoramento
do conhecimento e resultados que venham melhorar o dia-a-dia do
cotidiano. Cabe lembrar que existem varios tipos de incentivos e meios
de atingir seus objetivos, sejam eles através de pesquisas em si, como
também Iniciacao cientifica , ente outras.

Para um Diretor ser reconhecido como um profissional competente
devera ter HABILIDADES em: Comunicacgdo, Lideranca, Motivacao,
Empatia, Persuasdo/Negociacao .

> Comunicagcdo - As pessoas pensam que ser um bom
comunicador é ser um bom falante, contudo, a comunicacao se processa
de dois sentidos: transmisséo e recepcao de uma idéia. Saber falar, mas
principalmente saber ouvir, € uma habilidade que poucos possuem.

> Lideranca - Além de conhecer os varios estilos de lideranca que
existem, o0 gerente competente tem que ter habilidades para utilizar
adequadamente estes estilos. Numa dada situagdo no seu trabalho, o
Diretor precisard usar diferentes estilos de lideranga, com habilidades
para poder resolver um Unico problema.

> Motivacdo - Uma das definices classicas de Dirigir é "obter
resultados através de pessoas". Os resultados surgem quando 0s



funcionarios estdo motivados a produzi-los. Saber motivar funcionario é
uma tarefa que exige habilidade e atitude positiva.

> Empatia - saber se colocar no lugar do outro; reconhecer as
necessidades das pessoas; honestamente interessar-se por Seus
funcionarios e compreende-los. Isto € empatia.

> Persuasdo/Negociacdo - A todo momento sao requeridas do
Diretor habilidades para persuadir e negociar com seus funcionario, seus
diretores e seus pares. Conflitos de politicas e filosofia de trabalho,
obtencédo de apoio, “venda” de seu produto, que aqui N0 NOSSO caso € a
educacéo superior , tudo isso exige habilidade de negociacao.

Para um Diretor ser reconhecido como um profissional competente
devera ter ATITUDE em: Etica, Auto Controle, Auto Motivagdo, Auto
Apresentacao, Iniciativa .

> Etica - Sua responsabilidade primeira é com a Instituicdo. Sua
posicdo na empresa exige uma conduta profissional de alto nivel,
pautada por um comportamento correto em relagdo as expectativas que
a empresa deposita em vocé. De um Diretor, a Instituicdo espera
confianga, profissionalismo e honestidade com ag¢bes fundamentadas
mais na razao que no coragao

> Auto Controle — No trato com seus funcionérios e demais
integrantes da empresa e do seu mercado, séo requeridas habilidades e
atitudes que permitam ao gerente administrar seu comportamento com
moderacao e controle, assim como, isolar um problema de outro.

> Auto motivacdo - Posto que uma das suas principais funcdes é
saber motivar funcionarios e usudrios. Espera-se de um gerente que
motive a si proprio em sua funcéo, com o entusiasmo necessario para
se dedicar, acima do exigido, as suas atribuigdes.

> Auto Apresentacdo - A posicdo Diretiva impbe um
relacionamento um tanto quanto conflitante, no tratamento de seus
subordinados. O Diretor precisa ser amigo dos funcionarios, mas nao
tanto a ponto de perder a sua posi¢ao hierarquica em relagéo a eles.



> Iniciativa - E uma exigéncia da funcéo Diretiva. O Diretor que nio
tem iniciativa acaba se tornando um bom seguidor de ordens, igualando-
se portanto a um funcionarios comum.



10.Concluséao

Bem, desta forma , podemos concluir que a vida é feita de desafios,o
mercado da sobrevivéncia sO terd destaque aquilo que obtém
resultados satisfatorios.

Para ser um Diretor eficiente, temos que nos aprimorarmos sempre,
buscar , atentamente , acompanhar as mudancas e principalmente,
saber lidar com as pessoas,ou seja, como 0 Ser Humano, que é a peca
fundamental no nosso saber.

N&o existe uma formula exata para se tornar um Diretor altamente
competente, sabedor de suas missOes e tarefas, pois esse grau de
amplitude somente se dara , através dos resultados e maturidades da
Instituic&o.

No minimo que se espera de uma Organizacdo de Ensino , como um
todo, que ela atinja seu grau de maturidade, acompanhe as tendéncias
de mercado, busque a exceléncia na qualidade de ensino e
principalmente ndo se esqueca de que estad lidando com seres
humanos...

Existem muitas técnicas e conhecimentos a disposi¢cdo das pessoas,
para que possam melhorar seu conhecimento e assim, aplicar no seu
cotidiano, por isso, ndo € a nossa intencao de ditar aqui uma cartilha
para alcancar esse conhecimento, e sim, mostrar um pouco da nossa
experiéncia de Direcdo de Instituicdo, no talvez, possa servir , ou pelo
menos, direcionar seus desafios.

Como conselho, nunca deixe de estudar,nunca deixe de acompanhar
as evolugbes, participe de congresso voltados para 0s assuntos em
questdo, participe de seminarios, etc., enfim, busque vocé o seu grau
de evolucao.

Espero poder , de alguma forma, ter contribuido com alguma coisa.

Abracos e sucesso.
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