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1- BREVE HISTORICO DA IES

A Associacdo Educacional de Patos de Minas, desde seu nascimento é uma instituicao
voltada a Educacdo Superior, pois na mesma data de sua fundacao, em 1999, no entanto, em 17
de maio de 2017, a Associacdo credenciou através do Ministério da Educacdo a Faculdade
Planalto Central - FPC, através da Portaria n° 630, publicada no Didrio Oficial da Unido em 17 de
maio de 2017. Trata-se de uma Instituicdo de Ensino Superior que se propde a manutencdo de
cursos graduacgdo, pesquisa, extensdo, cursos sequenciais e tecnolégicos. Os seus idealizadores
sdo profissionais ligados a drea do Ensino com experiéncia comprovada e com o propdsito de
prover a cidade de Brasilia e sua regido com a oferta de cursos superiores em todas as areas do
ensino superior com qualidade, eficiéncia e profissionalismo, adjetivos que serdo inseridos como
a marca desta instituicdo durante a sua existéncia.

Desde o inicio de suas atividades a FPC se preocupou com a avaliagdo constante de todos
os procedimentos adotados em seus setores administrativos, académicos, pedagégicos e de
relacionamento com a sociedade civil, em busca disto, ja em 2017 foi institucionalizada a CPA
Comissdo Prépria de Avaliagdo, prevista na Lei n.2 10.861/2004, com o intuito de fomentar a
auto avaliacdo institucional utilizando como principal referencial o PDI - Plano de
Desenvolvimento Institucional. Esta comissdo é composta por representantes dos mais diversos
setores da comunidade académica incluindo a sociedade civil, ficando vedada a existéncia de
maioria absoluta por parte de qualquer um dos segmentos representados, em busca de maior
representatividade entre os setores e maior fidedignidade dos resultados.

Desde entdo a CPA sistematiza os processo de sensibilizagdo, preenchimento dos
questionarios, tabulacdo/organizacdo dos dados e divulgacdo dos resultados a comunidade
académica, dados estes gerados através dos questionamentos realizados aos discentes,
docentes e técnicos administrativos.

Os atos regulatdrios de autorizagdo, reconhecimento e renovacdo de reconhecimento
de cursos dos quais a instituicdo participa e participara, tem grande peso na evolugdo
institucional, visto que, estes atos sempre foram encarados como étimas oportunidades de
aprendizagem para que a IES encontre os caminhos mais corretos a serem trilhados. Todos os
relatérios gerados pelas comissGes de avaliagdo ministerial in loco sdo disponibilizados pela
coordenac¢do académica aos coordenadores de curso sendo os mesmos responsaveis pela
transmissdo destas informagGes ao corpo docente e discente para que possam ser avaliados e
discutidos em busca de uma da melhoria continua.

Em 2017, forma autorizados os cursos: Bacharelado em Administracdo (Portaria n° 481

de 29 de maio de 2017), CST em Gestdo Publica (Portaria n° 481 de 29 de maio de 2017),



Bacharelado em Odontologia (Portaria n° 481 de 29 de maio de 2017), CST em Estética e
Cosmética (Portaria n° 243 de 29 de maio de 2019) e Bacharelado em Psicologia (Portaria n°
101 de 22 de fevereiro de 2019).

Para o funcionamento destes cursos de graduacao a instituicdo conta com um campus
nos quais estdo distribuidos laboratérios nas areas de Microbiologia, Citologia, Histologia,
Embriologia, Fisiologia, Bioquimica, Anatomia, Informatica, de Farmacotécnica, e Laboratdrio de
Odontologia, Laboratério de Psicologia, laboratério de informatica equipado com computadores
ligados em rede com total acesso via banda larga a internet. Os laboratérios dos diversos cursos
estdo totalmente equipados para as aulas praticas. A biblioteca da Instituicdo conta com o
acervo completo para o funcionamento destes cursos, bem como computadores para acesso ao
acervo e pesquisa e o acesso total dos professores e alunos a Minha Biblioteca (acervo online
disponibilizado gratuitamente para a comunidade académica) a qual foi contratada no segundo
semestre de 2017.

Seu endereco atual conforme as documentacdes inseridas no Ministério de Educacdo
constam de uma Unidade sede, localizada a Trecho SIA Trecho 8, S/N, Lote 70/80, Bairro Zona

Industrial — Guara, Brasilia— DF, CEP: 71205-080.

1.1 - LOCALIZAGAO GEOGRAFICA

BRASILIA - DF

Brasilia é a capital federal do Brasil e a sede do governo do Distrito Federal. A capital
esta localizada na regido Centro-Oeste do pais, ao longo da regido geografica conhecida como
Planalto Central. Segundo estimativa do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE
2017) sua populagdo é de 207.660.929 habitantes, sendo, entdo, a terceira cidade mais populosa
do pais.

A cidade esta localizada a 15°47’ de latitude sul e a 47°56' de longitude oeste e ocupa
uma area de 5.779 km2. A cidade fica a cerca de 1.000 metros do nivel do mar e tem relevo
predominantemente plano. O ponto mais alto é o Pico do Roncador, com 1.341 metros,
localizado na Serra do Sobradinho. No seu entorno Municipios limitrofes Aguas Lindas de Goias,
Cidade Ocidental, Cristalina, Formosa, Novo Gama, Santo Antonio do Descoberto, Padre

Bernardo, Planaltina de Goias, Valparaiso de Goias e Cabeceira Grande.

2- CONCEITOS OBTIDOS PELA IES NAS AVALIAGCOES EXTERNAS INSTITUCIONAIS E DE CURSO:

Conceito Obtido pela IES nas Avaliagcdao Externa Institucional:



Cl — Conceito Institucional — 3 Ano 2016

Conceitos Obtidos pela IES nas Avalia¢Ges Externas de Cursos:
Administragao - CC - Conceito de Curso — 3 Ano 2015

CST Gestdo Publica - CC - Conceito de Curso — 3 Ano 2015
Odontologia - CC - Conceito de Curso —4 Ano 2016

Psicologia - CC - Conceito de Curso —4 Ano 2018

3- PROJETOS E PROCESSOS DE AUTOAVALIACAO
3.1 - COMISSAO PRORPIA DE AVALIACAO - CPA

A Comissdo Prdpria de Avaliacdo - CPA é drgdo executivo que tem por finalidade a
avaliacdo institucional, orienta¢do, sistematizacdo e prestacdo de informagdo aos oérgaos
superiores. Primordialmente, a CPA vem subsidiar a Direcao Geral da Instituicdo nas medidas e
providéncias para a melhoria do seu desempenho. A CPA tem regulamento préprio.

A Comissado Prépria de Avaliacdo, observada a legislagdo pertinente, compete:

I Conduzir os processos de avaliagdo interna, incluindo o planejamento, a concepcdo e
aperfeicoamento de instrumentos de avaliacdo, desenvolvimento da metodologia de analise
dos resultados, sintese dos resultados obtidos, até a efetivacdo da implantacdo das sugestdes
propostas;

Il. Desenvolver estudos e analises visando o fornecimento de subsidios para a fixa¢do,
aperfeicoamento e modificagdo da politica de avaliagdo institucional;

II. Propor projetos, programas e agdes que proporcionem a melhoria do processo
avaliativo institucional;
V. Elaborar e analisar relatérios e pareceres e encaminhar as instancias competentes;
V. Constituir comissGes e subcomissdes, se for o caso, para estudos e implanta¢do dos
instrumentos avaliativos;
VL. Acompanhar permanentemente o Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI,
propondo alteraces ou correcdes, quando for o caso;
VII. Acompanhar os processos avaliativos do MEC, realizando estudos sobre os relatérios
avaliativos institucionais, para que sejam norte para providéncias necessarias a melhoria da

qualidade de ensino e administrativa da instituicao;



VIII. Realizar estudos sistematicos sobre o desempenho dos alunos da FPC no ENADE,
confrontando com o desempenho demonstrado no processo regular de aprendizagem,
buscando assim subsidio para melhoria da qualidade de ensino;

IX. Articular-se com Comissdes Proprias de Avaliacao de outras instituicdes integrantes do
Sistema Federal de Ensino e com a Comissdao Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior
(CONAES), visando estabelecer agGes e critérios comuns de avaliacdo, observando o perfil
institucional da FPC;

X. Articular-se com os colegiados de cursos para que os contatos com professores e alunos
sejam promissores e propiciem a melhoria da IES e divulgacdo dos resultados;

XI. Promover a divulgacdo dos resultados obtidos no processo de autoavaliacdo, em larga
escala, utilizando os mais diversos meios fisicos e eletronicos, potencializando a entrega das
informacdes levantadas a toda a comunidade académica;

XILI. Sistematizar e prestar informagdes ao AVALIES (Avaliacdo das Instituicdes de Ensino
Superior) solicitadas pelo Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio
Teixeira (INEP), no ambito do Sistema Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Superior

(SINAES).

O processo de avaliacdo interna, é realizado anualmente e participardo da avaliacdo o
Corpo Técnico-Administrativo, Docentes, Discentes. O processo de avaliacdo interna sera
coordenado pela Comissdao Prépria de Avaliacdo, dado o carater publico de todos os seus
procedimentos, desde a fase de elaboragao conceitual até a confecgdo dos relatérios e devera
ser divulgado para a comunidade académica, pelos meios de comunicagdo usuais da instituicdo
utilizando instrumentos de coleta diversificada voltados as particularidades de cada seguimento
e objeto de andlise.

O instrumento de avaliagdo institucional deve estar estruturado de maneira a avaliar
amplamente a IES. As dreas a serem contempladas pela a avaliagdo institucional sdo:
Planejamento e Avaliagdo Institucional; Desenvolvimento Institucional (contempla a missdo; o
PDI e a responsabilidade social da IES); Politicas Académicas (contempla politicas de ensino,
pesquisa e extensdo; a comunicacdo com a sociedade e as politicas de atendimento aos
discentes); Politicas de Gestdo ( contempla as politicas de pessoal: carreiras dos docentes e
técnicos-administrativo, aperfeicoamento, desenvolvimento profissional e condi¢Ges para o
trabalho; sustentabilidade financeira); Infraestrutura Fisica e a Avaliagcdo Periddicas dos Espacos
Técnicos, Administrativos de Docentes e Discentes.

A Instituicdo fornecerd a Comissdo Prdpria de Avaliagdo condicdes materiais, de

infraestrutura e recursos humanos, necessarias a condug¢ao de suas atividades.



A Comissdo Prépria de Avaliagdo da FPC reunir-se-a ordinariamente 01 (uma) vez a cada
bimestre e, extraordinariamente, quando for convocada pelo seu presidente ou por no minimo
1/3 dos membros titulares e serdo convocadas por escrito, com antecedéncia minima de 48
horas, mencionando-se local, hordrio e os assuntos da pauta. Também serdo mencionados os
nomes de eventuais convidados.

Juntamente com a convocacdo serao entregues, a cada membro, cdpia da ata da reunidao
anterior e dos pareceres, projetos e relatdrios a serem apreciados, ressalvando que, o prazo da
convocacao podera ser reduzido, em caso de urgéncia, podendo a pauta ser comunicada
verbalmente, devendo a presidéncia justificar o procedimento.

As decisGes e dindmicas de trabalho da CPA serdo consideradas aprovadas se obtiverem
maioria dos votos favordveis dos presentes. Em cada reunido serd lavrada uma ata, que sera
discutida e submetida a voto na reunido seguinte e, sendo aprovada, sera subscrita pelo
presidente e demais membros presentes.

O comparecimento as reunides é obrigatdrio, exceto aos membros da sociedade civil
organizada, e tem precedéncia sobre qualquer outra atividade, sendo que, perderd o mandato
0 membro que, sem causa aceita como justa, faltar a trés reunides consecutivas ou a cinco
alternadas. Ressaltamos que, discentes, docentes e técnicos-administrativos que estiverem
participando da reunido da CPA em hordrio de aula ou trabalho, terdo suas auséncias justificadas

e sem nenhum comprometimento académico.

A CPA da FPC atende as necessidades institucionais uma vez que atua como uma
ferramenta de gestdo e de gestdao académico-administrativo, que inicia-se com a sensibilizagdo
da comunidade académica e com a apropria¢do e divulgagdao ampla dos resultados da avaliagao

a toda a comunidade.

3.2- AUTOAVALIAGCAO INSTITUCIONAL: PARTICIPACAO DA COMUNIDADE ACADEMICA.

O processo de avaliagdo e de autoavaliagao institucional adotado esta intrinsecamente
articulado as mudangas e melhorias implantadas ao longo da sua trajetdria.

A FPC conta, em sua estrutura organizacional, com a Comissdo Prdpria de Avaliagdo
(CPA), responsavel pela conduc¢do dos processos de avaliagdo interna da instituicdo, tanto no

ambito docente, quanto discente, de gestdo e de infraestrutura.



A CPA é composta por representantes de todos os segmentos da comunidade académica
(Coordenador, docente, técnico-administrativo e discente) e da sociedade externa a Faculdade
(membro da sociedade civil organizada).

A participacdo dos segmentos da comunidade académica engloba todos os seus
membros através da participacao direta na resposta dos questiondrios da CPA ou no usufruto
de das modificagdes, ampliacdes e modernizagdes institucionais ocorridos diante dos cendrios
apresentados pela CPA.

Os questiondrios da CPA s3o voltados aos docentes, discentes, e técnicos
administrativos e sdo assim adaptados para cada um destes setores buscando a especificidade
das questdes referentes ao pleno funcionamento e as necessidades de cada um deles.

Anualmente sdo aplicados questionarios avaliativos a Discente e Egressos, Docentes e
Técnicos-administrativo disponibilizados eletronicamente, preservando o anonimato dos
participantes assim como a ndo obrigatoriedade da participacdo dos segmentos da comunidade
académica.

Através da sensibilizacdo gerada pelos membros da CPA junto aos vdrios setores
institucionais, todos eles devidamente representados por membros da comissao, se torna muito
importante, pois, é esta sensibilizacdo que amplia a visibilidade e a participacdo intensa da
comunidade académica durante o processo de coleta de dados, a Comissao Prépria de Avaliacdo
da FPC, busca sempre sensibilizar os diferentes setores no que tange a sua efetiva participacdo
no processo, através de campanhas publicitarias internas e externas, assembleias voltadas para
este fim, utilizagdo de camisetas pelos membros da CPA, campanhas em site institucional,
panfletos e cartazes distribuidos entre os membros da comunidade académica no periodo pré-
avaliacao.

Os envolvidos poderdo dar sua opinido acerca das questdes destinadas ao ambiente
académico, professores, disciplinas, técnicos administrativos e infraestrutura das instalaces
fisica e equipamentos disponibilizados aos académicos pela IES, a co-relagdo conhecimento
cientifico e mercado de trabalho (discentes e egressos). Sobre condi¢Ges de trabalho,
relacionamento institucional, organizagdo didatico pedagdgica e infraestrutura institucional
destinada ao trabalho docente (docentes). Questdes relativas as dificuldade e facilidades
encontradas pelos mesmos durante o desenvolvimento de seu trabalho nos mais diferentes
postos destinados ao pessoal técnico administrativo, infraestrutura (técnicos administrativo).

As avaliagBes realizadas pela CPA s3o objeto de discussdo e andlise de seus membros
que mediante a construgao de relatério com os dados coletados apresenta os resultados a toda
a comunidade académica por meio de ampla divulgacdo, apresentando ao CONSUAD as

principais potencialidades e fragilidades apontadas pelos segmentos avaliados pedindo a



tomada de atitudes afim de promover melhoria da IES nos campos pedagdgicos, institucionais,
de infraestrutura e atendimento.

Assim a Comissao Prépria de Avaliacdo, através de seus questionamentos direcionados
a todos os setores da IES, se coloca como uma ferramenta aproximacao entre a Direcdo Geral e
todo o corpo técnico e aos discentes, apontando para as principais necessidades e anseios dos
académicos, técnicos administrativos e docentes.

As conquistas da CPA s3o informadas a comunidade também através de uma divulgacdo
expressiva de resultados e através do destaque nos equipamentos e ambientes conquistados
pela comissdo realizado através de adesivos com os dizeres: “Vocé pediu a CPA Atendeu” que
sdo afixados nos equipamentos e ambiente conquistados pelas solicitagdes provenientes do
processo autoavaliativo assim como no site da instituicdo na aba CPA.

A CPA conta com atuac¢do de todos os segmentos desta comissdo por meio de seus
representantes como descreve acima que atuam ativamente na sele¢do dos instrumentos de
coleta de dados, questiondrios, assim como buscam solu¢des para o maior engajamento e

participacdo da comunidade académica.

4- AUTOAVALIAGAO INSTITUCIONAL: ANALISE E DIVULGAGAO DOS RESULTADOS

A avaliacdo dar-se-a inicialmente pela definicdo do calendario avaliativo por meio de
reunido com os componentes da CPA, nestas definicGes constardo datas e atividades a serem
realizadas durante o processo avaliativo. As datas poderdo ser alteradas caso eventualidades
acontecam dentro da instituicdo ou com as atividades da CPA, redefinindo-as.

Deverdo ser analisados anualmente os instrumentos de coleta de dados, definindo-os
de acordo com o segmento em que serdo aplicados. Caso seja necessario, a CPA podera recrutar
outros colaboradores da instituicdo para auxiliarem na organizagdo, difusdo e disponibiliza¢cdo
do instrumento a ser utilizado na avaliagdo assim como a divulgacdo da mesma.

Acontecerd a sensibilizagdo e mobilizagdo da comunidade académica para a participagdo
no processo de avaliagdo interna, podendo acontecer por meio de visitas as salas de aula, sala
dos professores, setores administrativos, cartazes, baixas/banners, contatos via e-mails, redes
sociais, telefone e site da instituicdo.

Sera disponibilizado o instrumento avaliativo de coleta de dados de acordo com o
segmento que serd avaliado podendo ser de maneira impressa ou informatizada. Os dados

coletados serdo organizados pelo presidente por cursos e segmentos, que apos organizacao,



serdo encaminhados a todos os membros da CPA para conhecimento dos mesmos e analise
individual primaria.

Para que os resultados alcancados sejam os mais legitimos possiveis, nem os
académicos, nem os técnicos administrativos nem os docentes sdo identificados e muito menos
obrigados a participarem do processo, a comissdao tenta apenas sensibiliza-los sobre a
importancia de sua participacao efetiva para o crescimento institucional.

Os académicos participam do processo preenchendo o questionario da CPA no segundo
semestre de cada ano, em periodo pré-determinado durante as reunides ordindrias da
comissdo. Através do portal do aluno, os académicos com a utilizacdo de suas senhas pessoais,
poderdo acessar o link “Avaliacdo Institucional”, o qual os levara até as questdes que se
apresentardo de forma objetiva (sendo a ultima questdo apresentada de forma subjetiva e
intitulada (Elogios/Reclamactes e/ou Sugestdes).

Apds o término do periodo de resposta dos questiondarios o prdprio sistema ira tabular
os resultados em gréficos por questdo, facilitando a visualizacdo e o entendimento dos
resultados para todos os interessados da comunidade académica que tiverem acesso aos
mesmos.

Posteriormente a tabulacdo dos resultados os mesmos sdo apresentados a comunidade
académica através das diferentes ferramentas de comunicacao institucional interna e externa,
os resultados sdo organizados de forma grafica para facilitar o entendimento por parte dos
membros da comunidade e apresentados afixados nos locais de maior circulacdo dentro do
campus da FPC, sdo disponibilizados aos coordenadores de curso para que os mesmos possam
apresenta-los, através de assembleia, aos seus alunos e professores, além de divulgados a
comunidade externa através do site institucional.

Os membros da CPA deverdo se reunir para analise coletiva dos dados e elaborar o
relatério com os dados mais relevantes da avaliacdo. No momento de analise de dados, os
membros da CPA deverdo atentar-se as demandas Potencialidades e Fragilidades da instituicdo
apresentadas pelo segmento, sendo que a redacgao e digitagdo do relatério final ficara a cargo
do presidente, que feito este trabalho, devera encaminhar a todos os membros da CPA para
conhecimento e validagdo deste.

A divulgagdo analitica dos resultados, bem como a descri¢ao da metodologia, devera ser
feita a toda comunidade académica em locais de convivéncia dentro da instituicdo, nos setores
avaliados e no site da instituicdo, sendo que uma cdépia do relatério estara disponibilizada de
maneira impressa na CPA, garantindo a apropriagao por todos os seguimentos da comunidade
académica. Estes resultados deverdo ser encaminhados a todos os coordenadores de cursos,

coordenadores de setores, coordenac¢do académica e direcdo geral.



A Comissdo Prépria de Avaliagdo, na pessoa de seu presidente, estad encarregada de
apresentar os resultados da autoavaliacdo a Direcdo Geral, em reunido com pauta voltada a este
fim. A Direcdo Geral de posse destes resultados, consegue perceber as principais
potencialidades e fragilidades apontadas por todos os setores da comunidade académica,
norteando assim as decisdes que podem ser tomadas de forma mais acertada no que diz
respeito a ampliacdo das potencialidades e a minimizacao das fragilidades apresentadas. Sendo
solicitado a dire¢do geral um apontamento quanto as demandas que serao priorizadas e serem
atendidas.

O relatério de autoavaliacdo institucional subsidiard os dados da IES junto ao MEC -
Ministério da Educacdo, sendo de responsabilidade dessa comissao.

Haja vista a atuacdo da CPA da FPC permeada por uma metodologia democratica, ampla
e transparente que inicia-se na definicdo do calenddrio avaliativo anual; a analise dos
instrumentos de coleta de dados; a sensibilizagdo da comunidade académica; a realizacdo da
avaliacdo; a andlise dos dados coletados; apresentacdo dos resultados por meio de ampla
divulgacdo a comunidade académica; a confeccdo de relatério final que sera entregue a direcao
geral e académica, coordenadores de curso e alimentara o sistema de dados da IES junto ao
MEC. Apresentando assim, a previsdo, analise, descricdo e apropriacao dos resultados. A gestao
de todos os cursos da IES realizada pelos coordenadores, devera ser realizada considerando
sempre o processo de autoavaliagao institucional estabelecido pela IES onde o resultado das
avaliagbes internas e externas sao utilizados como insumos para aprimoramento continuo do
planejamento dos cursos. Cabe as coordenacgGes de curso divulgar tais dados a comunidade

académica.

4.1- CONSIDERAGOES RELATIVAS AO PROCESSO AVALIATIVO

O processo de autoavaliagdao da Faculdade Planalto Central — FPC segue as Diretrizes
para a Avaliacdo das Instituicbes da Educagdo Superior— CONAES/INEP, conforme as orientacbes
gerais para o roteiro da autoavaliagdo das instituicdes e é implementado e orientado por uma
Comissdo Prépria de Avaliagdo — CPA, que estd de acordo com o Art. 11, incisos | e Il, da Lei
n2.10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliagao Superior — SINAES
e dd outras providéncias.

De acordo com resolugdes internas da FPC e conforme Regimento Interno da CPA, esta
definiu os seguintes indicadores de qualidade para o processo de autoavaliacdo:

a) Desenvolver estudos e andlise, visando o fornecimento de subsidios para fixacao,

aperfeicoamento e modificacdo da politica da avalia¢do institucional da FPC;



b) Propor projetos, programas e a¢des que proporcionem a melhoria do processo avaliativo
Institucional;

c) Prestar informacdes solicitadas pelo INEP e CONAES e elaborar relatérios. A autoavaliacdo
institucional abrange as diferentes dimensdes do ensino, da pesquisa, da extensao e da gestao
das InstituicGes de Ensino Superior do pais.

A CPA-FPC sempre sera ferramenta ativa na constru¢do de uma filosofia de ensino
pautada na busca constante da exceléncia, visto que apresenta para todos os setores da
comunidade académica os anseios dos mesmos, direcionando assim as atitudes e valores na
busca do desenvolvimento de nossa IES, sobretudo em periodos como o do ano de 2021 que
mais uma vez passamos por uma pandemia de COVID-19, que deixou e vem deixando marcas
em todos os setores de desenvolvimento do nosso pais e, da mesma forma, nos obrigando a
passarmos por um processo intenso de adaptacdes e melhorias necessarias para a manutencao
da qualidade dos servicos educacionais prestados .

A FPC considera ser este um processo continuo para o aperfeicoamento do desempenho
académico, do planejamento da gestdo das instituicdes e da prestacao de contas a sociedade.
No decorrer do ano de 2021, a Comissdo Prdpria de Avaliacdo (CPA), através de docentes,
discentes, técnicos administrativos e sociedade civil que compdem sua representatividade,
desenvolveu um trabalho de divulgacdo e sensibilizacdo junto a comunidade, através de
encontros e reunides com os componentes da comunidade académica utilizando-se também de
correio eletroénico, redes sociais e website, murais, faixas de divulgacao, adesivos marcando as
principais conquistas da CPA, utilizacdo das camisetas de divulgacdo pelos membros da
comissdo, materiais impressos (filipetas, cartazes, cartas) dentre outros.

Nos encontros e reunides foram discutidas as fun¢des da CPA, bem como sua forma de
atuacdo, sua importancia e necessidade de uma avaliagdo interna transparente e eficaz tendo
em vista as dimensdes a serem avaliadas segundo proposta do MEC contidas na Lei nQ.
10.861/04, art. 32, desenvolvido de acordo com a proposta encaminha a CONAES. No ano de
2021, varias modificagdes estruturais, metodoldgicas e de implantagao de novas tecnologias de
ensino e aprendizagem foram realizadas na IES em questdo e que necessitardo de uma
mensuracao relacionada a aceitagdo e funcionalidade destes processos no dia a dia da
comunidade académica, onde a CPA se mostra, mais uma vez, ser uma 6tima ferramenta para
este fim.

A principal ferramenta utilizada para este fim foi o investimento intenso em
infraestrutura, corpo docente e tecnologias de informagdo e comunicacdo, esta ultima, ainda

mais intensificada por ser ferramenta chave na conexdo entre a instituicdo e toda a comunidade



académica, conexao esta, que foi dificultada apresentando esta como sendo uma das principais
sequelas da COVID-19.

Todos os funciondrios (docentes e técnicos administrativos) possuem hoje um e-mail
institucional que foi possivel através da parceira firmada entre nossa IES e o GOOGLE FOR
EDUCATION, a implementagdo deste sistema facilitou muito a comunicagdo interna e externa
entre os funcionarios da instituicao, sendo atendida uma demanda da CPA.

A Comissdo Prépria de Avaliacdo da FPC, na tentativa de ampliar os processos de
sensibilizacdo sobre a importancia da participacdo efetiva dos académicos, técnicos
administrativos e docentes na autoavaliacdo institucional, continuamos adotando adesivos
demonstrativos para serem afixados nos equipamentos e mobilidrios conquistados pelos
mesmos através das solicitacdo feitas via CPA-FPC. No ano de 2021 estes adesivos foram
disponibilizados pela IES, através do setor de Marketing, e foram devidamente posicionados em
equipamentos e materiais de infraestrutura, que por ventura tenham sido alvo de alguma
demanda gerada através da CPA.

O parecer sobre o relatério final da autoavaliacdo foi encaminhado a mantenedora,
apresentando as potencialidade e as fragilidades, e, sugerindo novas trajetérias e medidas
saneadoras visando a melhoria, o bem estar de todos e o crescimento da instituicdo. Todo o
trabalho supra relatado teve como base um estudo levando-se em conta o PDI e as dimensdes
propostas pelo MEC, bem como a missao e os objetivos da instituicado.

A avaliagdo a seguir refere-se ao periodo de Julho de 2021 a Novembro de 2021. Mediante os
dados coletados por meio dos questionarios ja mencionados, e apds analise criteriosa voltada
as 10 dimensdes contidas na Lei n2. 10.861/04, art. 32, desenvolvido de acordo com a proposta

encaminhada a CONAES.

5- PLANO DE MELHORIAS A PARTIR DOS PROCESSOS AVALIATIVOS
5.1- AUTOAVALIAGAO INSTITUCIONAL E AVALICOES EXTERNAS

Todos os procedimentos para o devido preenchimento dos questiondrios referentes a
comissdo Prépria de Avaliagdo da FPC sdo iniciados apds uma intensa sensibilizagdo focada nos
alvos do questionario daquele momento.

Como a CPA apresenta em sua composi¢cao membros que representam os mais diversos
setores da comunidade académica, a cada membro é dada a atribuicdo de tentar ao maximo
transmitir ao seu setor representativo o tamanho da importancia da participagao efetiva no
processo de autoavaliagdo, sdo expostas faixas em todos os campus com orientacGes gerais e

periodos de preenchimento dos questiondrios as quais sdo afixadas em local de grande



circulacdo dos interessados, os membros da comissdo possuem camisetas nos periodos de
preenchimento dos questionarios para ampliar a divulgacao do processo auto avaliativo.

Para que os resultados alcancados sejam os mais fidedignos possiveis, nem os
académicos, nem os técnicos administrativos nem os docentes sdo identificados e muito menos
obrigados a participarem do processo, a comissdao tenta apenas sensibiliza-los sobre a
importancia de sua participacao efetiva para o crescimento institucional.

Os académicos participam do processo preenchendo o questionario da CPA no primeiro
semestre de cada ano, em periodo pré-determinado durante as reunides ordindrias da
comissdo. Através do portal do aluno, os académicos com a utilizacdo de suas senhas pessoais,
poderdo acessar o link “Avaliacdo Institucional”, o qual os levard até as questGes que se
apresentardo de forma objetiva (sendo a ultima questdo apresentada de forma subjetiva e
intitulada (Elogios/Reclamactes e/ou Sugestdes).

Apds o término do periodo de resposta dos questiondrios o proprio sistema ira tabular
os resultados em graficos por questao, facilitando a visualizacdo e o
entendimento dos resultados para todos os interessados da comunidade académica que
tiverem acesso aos mesmos.

Os Coordenadores de curso tem acesso automatico aos resultados através do ambiente
do coordenador no portal SOLIS Educacao, onde, através dos links “Coordenacdo”, “Avaliacdo
Institucional” o coordenador podera visualizar, imprimir e/ou encaminhar em formato
eletrénico os resultados tabulados referentes ao seu curso. A Comissao Prépria de Avalicdo da
FPC orienta os coordenadores de curso na divulgacdo dos resultados da autoavaliacdo aos seus
académicos e professores.

A CPA se coloca como uma 6tima ferramenta para a tomada de decisdes no ambito dos
cursos ofertados pela FPC por demonstrar as reais necessidades e solicitacdes dos principais
setores académicos necessarios para o pleno funcionamento de uma Instituicdo de Ensino
Superior.

Os técnicos administrativos contratados pela IES e todos os docentes sdo chamados ao
preenchimento do questiondrio da CPA no segundo semestre de cada ano letivo. Os docentes
tem acesso a autoavaliagdo também através do sistema eletronico com a utilizagao de suas
senhas pessoais e, para os técnicos administrativos, é gerada uma senha através do setor de
Tecnologia da Informacao, as quais serao distribuidas aos técnicos para que os mesmos possam
utiliza-las no acesso ao sistema e a avaliagdo institucional.

A Comissdo Prépria de Avaliagdo, na pessoa de seu presidente, estd encarregada de
apresentar os resultados da autoavaliacdo a Direcdo Geral, em reunido com pauta voltada a este

fim. A direcdo Geral da FPC, de posse destes resultados, consegue perceber as principais



potencialidades e fragilidades apontadas por todos os setores da comunidade académica,
norteando assim as decisdes que podem ser tomadas de forma mais acertada no que diz
respeito a ampliacdo das potencialidades e a minimizacdo das fragilidades apresentadas.

O ENADE - Exame Nacional do Desempenho do Estudante, exame no qual a FPC tem
participacao efetiva em todas as suas edicbes, se coloca como um outro instrumento bastante
eficaz na diagnose e no direcionamento das melhores agdes em busca do desenvolvimento da
instituicdo. Através dos insumos gerados pelo ENADE e as avalia¢Oes in loco, a instituicdo pode
verificar se o desenvolvimento das acGes académicas e pedagdgicas implantadas cumprem com
o dever de formar profissionais competentes em suas dreas de saber e prontos para
enfrentarem o mercado profissional.

Todos os processos de enquadramento de cursos, inscricdes de alunos, preenchimentos
dos questionarios dos alunos e coordenadores, além da prova ENADE, sdo acompanhados por
representantes de diversos setores como coordenac¢do académica, procuradoria institucional e
coordenacdes de cursos, afim e que o académico possa ter participacdo ativa no processo e
possa representar seu curso e instituicao neste importante momento.

Os resultados alcancados no ENADE, apesar de serem de conhecimento publico, sdo
também divulgados pela instituicdo em seus instrumentos de comunicacdo interna e externa.

A FPC, em busca de um constante crescimento e aprimoramento, passa constantemente
por processos regulatdrios do Ministério da Educacdo, sejam estes na forma de autorizages,
reconhecimentos ou renova¢bes de reconhecimentos de cursos além de credenciamentos e
recredenciamentos institucionais. Além de todo o auxilio nos caminhos da organizacdo
documental da instituicdo, estes processos regulatdrios sdo também utilizados pela FPC como
norteadores e pedagogicos na organizagdo curricular, na contratagdo de docentes e técnicos
administrativos e na manutencdo e ampliacdo da infraestrutura disponibilizada aos discentes e

colaboradores da IES.

6- PROCESSOS DE GESTAO
A FPC adota uma politica de gestdo profissional, participativa, democratica, voltada a
conduta ética e moral, atrelada aos resultados dos processos de avaliagdo interna e externa. A
regulamentac¢do quanto a fungao e funcionamento da gestdo académica e administrativa, do
organograma e dos Orgdos deliberativos, encontra-se destacados no Regimento da FPC
devidamente protocolado no MEC.
Paralelo ao seu Regimento, a FPC adotara uma politica voltada a profissionaliza¢do de
seu corpo diretivo, corpo docente e corpo técnico-administrativo, ministrando ou participando

de cursos de atualiza¢ao, capacitacao e treinamento.



A gestdo educacional democratica passou a constituir-se em um dos principios
orientadores do processo educativo, possibilitando a abertura de espacos para discussao e
debate, assim como, identificar as fragilidades nos processos administrativos e de planejamento
para a superacdo das discordancias entre o almejado e o praticado, visando explicitar as
potencialidades da Instituicdo, bem como suas dificuldades e limitacdes.

Nesse contexto, a FPC adotou um modelo de gestdo cujos processos técnicos
administrativos estdo integrados de forma a facilitar as decisdes e ag¢Ges académicas. Um
modelo de gestdo participativa de acordo com as avaliagGes internas e externas, no qual
estudantes, docentes e o corpo técnico- administrativo desempenham papel fundamental nos

cumprimentos dos objetivos propostos.

A FPC é mantida pela Associacdo Educacional de Patos de Minas, uma instituicdo sem
fins lucrativos que tem o seu Conselho Superior de Administracdo (CONSUAD) o qual assessor
na busca do compromisso com a missdo estabelecida, oportunizando o desenvolvimento de
metas temporais.

Cabe a ele fixar regras bdsicas com o propédsito de formar a identidade da faculdade,
assim como acompanha-las, criando condi¢cGes para a autonomia de acordo com os resultados
das avaliagcGes internas e externas.

Os seguintes principios tém orientado a gestdo institucional: didlogo amplo,
permanente, sistematico, transparente, democratico e responsavel; discussdo prioritaria das
diretrizes gerais por parte dos 6rgdos colegiados e valorizagdo das coordenagées de curso.

A partir dos principios elencados e dos diagndsticos regularmente realizados, a meta
basica e as agdes consequentes, voltadas para o aperfeicoamento da gestdo institucional,
relacionam-se ao exame acurado, quantitativo e qualitativo, que ocorre no interior de cada ciclo
avaliativo que a FPC promove.

No que tange a gestdo institucional, tanto a referente a organiza¢do administrativa, a de
pessoal, é sempre levado em conta as avaliagdes da CPA, bem como as avaliagGes sistémicas, as

guais sempre apontam que a instituicdo tem um grande potencial e que tem muito a melhorar.

A FPC estrutura-se da seguinte forma:

1. Conselho Superior de Administracdo (CONSUAD)
2. Diregao Geral
3. Coordenagdo Académica

5. Coordenagdo Administrativa



6. Coordenacgdes de Cursos.

7. Colegiados de Cursos

8. Nucleo Docente Estruturante (NDE)
9. Comissao Prépria de Avaliagdo (CPA)

10. Orgaos de apoio

6.1- O CONSELHO SUPERIOR DE ADMINISTRACAO SERA COMPOSTO:

O mandato dos membros do CONSUAD, a excegao do Diretor Geral, e Secretario Geral
sdo de um ano, podendo ser reconduzidos. O CONSUAD relne-se, ordinariamente, no inicio e
no fim de cada ano letivo e, extraordinariamente, quando convocado pelo Diretor Geral, por

iniciativa prépria ou a requerimento de 2/3 (dois ter¢os) dos membros que o constitui.

Compete ao CONSUAD:

. Aprovar emendas e revisdes do Regimento da Faculdade;

. Votar o plano anual de atividades da Faculdade;

o Aprovar o Calendario Escolar;

o Instituir cursos de graduacdo, mediante prévia autorizacdo do Conselho Nacional de

Educacdo, quando for o caso, e apds homologacdao da Mantenedora;
o Fixar normas para a organizacdo dos cursos de graduacdo, sequenciais respeitada a

legislagao em vigor;

o Aprovar normas de funcionamento dos estdgios curriculares, respeitada a legislagdo em
vigor;
o Elaborar o curriculo pleno da graduac¢do, bem como suas modificacGes, observado as

diretrizes gerais pertinentes, e fixar os pré-requisitos das disciplinas curriculares;

o Estabelecer planos, programas e projetos de pesquisa cientifica e atividades de
extensao;
. Disciplinar o Processo Seletivo, quando solicitado pela Comissdo Permanente de

Processo Seletivo;

. Coordenar e supervisionar os planos de atividades dos Coordenadores de Cursos;

. Deliberar sobre pedidos de transferéncia e aproveitamento de estudos, quando
solicitado pelas Coordenadorias de Cursos;

. Apreciar relatdrio anual da Diretoria-Geral;

. Submeter a aprovac¢ao da entidade mantenedora acordos e convénios com entidades

nacionais ou estrangeiras que envolvam o interesse da Faculdade;



. Decidir os recursos interpostos de decisGes dos demais 6rgdos, em matéria didatico-

cientifica e disciplinar;

o Decidir sobre a concessao de dignidades académicas;
o Regulamentar as solenidades de colacdo de grau e outras promovidas pela Faculdade;
. Sugerir medidas que visem ao aperfeicoamento e desenvolvimento das atividades da

Faculdade, bem como opinar sobre assuntos pertinentes que lhe sejam submetidos pelo Diretor
Geral; e

. Exercer as demais atribuices que lhe sejam previstas em lei e neste Regimento.

6.2- A DIRETORIA GERAL

A Diretoria, exercida pelo Diretor Geral, é o 6rgdo executivo superior de coordenacgdo e
fiscalizacdo das atividades da Faculdade. Em sua auséncia e impedimentos, o Diretor Geral sera
substituido pelo Diretor Académico designado pela Entidade Mantenedora.

O Diretor Geral é designado pela Mantenedora tem as seguintes atribuicdes:

. Representar a Faculdade junto as pessoas ou institui¢cées publicas ou privadas;

. Convocar e presidir as reunides do colegiado da Faculdade;

o Elaborar o plano anual de atividades da Faculdade e submeté-lo a aprovacao do
CONSUAD;

. Elaborar o calendario anual de atividades da Faculdade;

. Elaborar o relatério anual das atividades da Faculdade e encaminhda-lo aos érgaos
competentes;

o Conferir grau, assinar diplomas, titulos e certificados escolares;

. Assinar a correspondéncia oficial, termos e despachos lavrados em nome, ou por

deliberac¢do do colegiado;

o Firmar convénio de natureza cultural entre a Faculdade e entidades publicas e privadas,
nacionais ou internacionais, ouvido o CONSUAD;

o Submeter ao Conselho Nacional de Educacdo, depois de indicados pelo CONSUAD e
homologado pela mantenedora, a aprovacao de novos cursos;

. Submeter ao Conselho Nacional de Educacao, altera¢des regimentais ou qualquer outro
assunto de interesse da Faculdade;

. Promover a avalia¢do institucional e pedagdgica da Faculdade, bem como proceder a
elaboracdo do seu Projeto Pedagdgico;

. Designar os Coordenadores de Cursos;



. Designar os membros da Comissao Permanente do Processo Seletivo;
o Designar representantes junto aos 6rgaos colegiados;
o Decidir sobre os pedidos de matricula, trancamento, transferéncia e aproveitamento de

estudos, apds instrucao dos érgaos colegiados da Faculdade;

o Fiscalizar o cumprimento do regime escolar e a execucao dos programas e horarios;
. Zelar pela manutengdo da ordem e disciplina no ambito da Faculdade;
. Propor a Entidade Mantenedora a contratacdo de pessoal docente e técnico-

administrativo;
. Autorizar ou desautorizar publica¢des, que acarretem responsabilidade a Faculdade;

A Diretoria terd sua organizacao e funcionamento definidos no Regimento da Instituicao.

6.3- COORDENAGAO ADMINISTRATIVA

A Coordenacdo Administrativa é abrangente, que inclui os departamentos:
Administrativo, Financeiro, Recursos Humanos e Tecnologia da Informacdo. Os departamentos

realizam, além das atividades institucionais, acdes de apoio as atividades docentes.

Compete ao coordenador administrativo:

. Assessorar a diretoria administrativa na drea de sua competéncia.
. Supervisionar e coordenar a execugao das atividades de pessoal, servicos gerais,

contabilidade, informacgdes e administra¢ao da FPC.

. Analisar a viabilidade econémica financeira da ampliagdo de patrimonio imobilizado da
FPC.

. Decidir sobre necessidade e perfil de contrata¢do do quadro funcional administrativo.
. Dar apoio técnico/administrativo/financeiro nos estudos de projetos de expansdo da
FPC.

o Controlar a administracao de bolsas, auxilios e projetos da Diretoria Académica.

. Elaborar propostas orgamentarias anuais e semestrais.

. Acompanhar a administracdo e controle de recursos financeiros aplicados na FPC.

. Promover e presidir reunides administrativas com o quadro de funciondrios quando

necessario.
. Participar de reunides no Conselho diretor.
. Acompanhar, direta ou indiretamente, tramites burocraticos de projetos, documentos

ou qualquer outra forma de participagdao da FPC junto a drgdos institucionais tais como:



Prefeitura, Conselhos, Secretarias Estaduais, Receita Federal etc. ou assistindo as Diretorias
Administrativas e Académicas nestes assuntos.

o Organizar e dirigir os servicos do Departamento de Pessoal juntamente com o

Diretor de Geral;

o Estabelecer juntamente com o setor Recursos Humanos a politica salarial do Corpo
Docente e do Pessoal Técnico-Administrativo a ser submetida a aprovacao pela Diretoria;

o Estabelecer juntamente com a Direcdo Geral, semestral ou anualmente, os custos

operacionais dos cursos em funcionamento ou a serem instalados.

6.4- A COORDENAGAO ACADEMICA GERAL

A Coordenagdo Académica é o érgdo executivo da Administracao Superior, responsavel
pela gestdo do Ensino de Graduacdo e pelas atividades de Iniciacdo Cientifica e Extensdo da
Faculdade. O Coordenador Académico devera delegar competéncias nos periodos temporarios
de suas auséncias ou impedimentos.

Compete ao Coordenador Académico:

. Superintender o ensino de graduac¢do, bem como as atividades de pesquisa e extensao;
o Elaborar as normas de contratacdo, ou propor modificacdes, além do programa de
capacitacao docente da Faculdade, bem como encaminha-los aos respectivos Conselhos para

aprovac¢do em suas esferas de competéncia;

. Dar parecer sobre pedido de dispensa ou demissao de pessoal docente e encaminha-lo
ao RH;
. Supervisionar, através de o6rgdo proprio de registro de controle académico, o

planejamento e a execugdo dos trabalhos escolares, os processos de admissdo e matricula de
discentes, assim como os assentamentos oficiais dele decorrentes;
o Manter informacgdes atualizadas sobre os docentes e discentes da Faculdade;

o Exercer outras atribuicdes na sua esfera de competéncia.

6.5- AS COORDENADORIAS DE CURSO

A coordenacdo didatica de cada curso de graduacgdo é exercida por um coordenador
designado pela Dire¢do Geral dentre os docentes que integram o curso, para mandato de 01
(um) ano, permitida a recondugdo. Em eventuais auséncias ou impedimento, o coordenador do

curso serd substituido por um membro designado pela Dire¢do Geral.



Compete ao Coordenador do Curso:

o Convocar e presidir as reunides do Colegiado de Curso;

o Representar a Coordenadoria de Curso perante as autoridades e érgaos da Faculdade;
Il - elaborar o horario escolar do curso, para apreciacdao e homologacao da Dire¢do Geral;

o Fornecer os subsidios necessarios a Direcdao Geral para a organizacdao do Calenddrio
académico;

. Participar do processo seletivo, no papel designado pela Direcdo Geral; VI- orientar,
coordenar e supervisionar as atividades do curso;

. Fiscalizar a observancia do regime escolar, o cumprimento dos planos de ensino, o
registro da frequéncia, dos conteldos e praticas desenvolvidas, das avaliagdes procedidas, o
aproveitamento escolar de suas turmas, bem como a execug¢do dos demais projetos da

coordenadoria;

. Acompanhar as atividades de estagios curriculares e extracurriculares no ambito de seu
curso;

o Homologar aproveitamento de estudos e propostas de adaptagao de curso;

o A avaliacdo das atividades e programas ministrados em cada etapa e seus

desdobramentos no curso, de forma integral;
. Exercer o poder disciplinar no ambito do curso;
o Executar e fazer executar as decisdes do Colegiado de Curso e as normas dos demais

orgdos da Faculdade;

o Apresentar relatério mensal de atividades a Direcdo Geral;
. Propor a contratacdo ou dispensa de docentes auxiliares administrativos; e
o Exercer as demais atribuicbes previstas neste Regimento e aquelas que |he forem

atribuidas pela Dire¢do Geral e demais drgdos da Faculdade.

6.6- COLEGIADOS DE CURSO

Cada curso conta com um Colegiado de Curso constituido por seus professores e um
representante do corpo discente, escolhido pelo Diretor Geral entre trés nomes indicado pelo
orgdo de representacdo estudantil, ouvido o Coordenador de Curso.

Cada Colegiado de Curso serd responsavel pelo planejamento, distribuicdo e execugao
das tarefas que lhe forem peculiares, em todos os niveis e para todos os fins da educagdo
superior, atendidas as determina¢bes dos drgaos superiores de coordenagdo do ensino,

iniciagdo cientifica e extensao, na forma deste regimento.



Composicao do Colegiado de Curso:

O Colegiado do Curso é integrado pelos seguintes membros:

I. pelo Coordenador do Curso;

Il. por dois professores de disciplinas ou unidades curriculares especificas do curso;
Ill. Por dois discentes do curso.

IV. Por dois Técnicos-Administrativos.

Funcionamento:

O Colegiado de Curso retne-se, no minimo, duas vezes por semestre (preferencialmente ao final
de cada bimestre) e, extraordinariamente, com homologacdo do Diretor Geral, por convocacgao
do Coordenador do Curso ou por convocacdo de 2/3 (dois tercos) de seus membros, devendo

constar da COhVOC&QéO a pauta dos assuntos a serem tratados.

Atribuigoes:

o Fixar o perfil do curso e das diretrizes gerais das disciplinas, com suas ementas e
respectivos programas;

o Elaborar o curriculo do curso e suas alteracdes com a indicacdo das disciplinas e

respectiva carga hordria, de acordo com as diretrizes curriculares emanadas do Poder Publico;

o Promover a avaliacdo do curso;

. Decidir sobre aproveitamento de estudos e de adaptagbes, mediante requerimento dos
interessados;

o Elaborar os planos de ensino referentes as unidades curriculares que constituem cada

curso, em consonancia com o projeto pedagdgico e articulando com demais docentes;

o Pronunciar-se sobre o aproveitamento de competéncias profissionais anteriormente
desenvolvidas e adaptacbes de académicos transferidos, diplomados ou que tenham
desenvolvido competéncias profissionais no mundo do trabalho;

. Pronunciar-se sobre o aproveitamento discente extraordindrio, no que se refere a
abreviagao de seu curso;

. Apreciar o plano e o Calenddrio Académico das atividades do Curso a serem submetidos
ao CONSUAD;

. Propor o material didatico para o corpo docente ou sugerir sua aquisicao;

. Zelar pela conservagdo e utilizagdo dos equipamentos e recursos sob sua
responsabilidade;

. Propor as atividades extracurriculares;



. Propor altera¢des no projeto do Curso quando necessario;

o Exercer outras atribuicdes de sua competéncia ou que lhe forem delegadas pelos demais
drgdos colegiados.

OBS: O Nucleo Docente Estruturante assessora o Colegiado de Curso nas suas agdes conforme

as competéncias do mesmo.

6.7- SECRETARIA GERAL E ACADEMICA

A Secretaria Geral e Académica, 6rgao de apoio a Direcdo Geral, com a competéncia
de centralizar todo o movimento escolar e administrativo da Faculdade, sera dirigida por um
Secretario Geral e na sua auséncia ou impedimento, pelo Secretario-Adjunto, seu substituto.

S3do competéncias do Secretario Académico Geral:

I. Ter sob sua guarda todos os livros de escrituragdo escolar, arquivos, prontudrios de

alunos, funcionarios e professores e demais assentamentos;

Il. Chefiar a secretaria, fazendo a distribuicdo equitativa dos trabalhos aos seus auxiliares,
bem como orientd-los, para o bom andamento dos servicos;

lIl. Comparecer as reunidoes convocadas pelo Diretora Geral ou pelos drgaos colegiados,
ouvida a Direcdo Geral;

IV. Elaborar o calenddrio anual da Instituicdo;

V. Abrir e encerrar os termos referentes aos atos escolares, submetendo-os a assinatura
da Diregao Geral;

VI. Proceder a feitura de documentos de comunicagdo interna e externa, por solicitagao da
Dire¢do Geral ou para cumprir determinacgdes legais;

VII. Organizar, com diligéncia, os arquivos e prontudrios de alunos, mantendo-os
atualizados, de modo a atender, prontamente, a qualquer solicitacdo de informacgdo ou
esclarecimento dos interessados ou da Direcdo da Faculdade;

VIII. Exercer a coordenacado das matriculas, das confirmacgdes de continuidade de estudos
(rematriculas), transferéncias, trancamentos, desisténcias, emissdo e recebimento de
documentos;

IX. Redigir editais de processo seletivo, chamadas para exames, matriculas e rematriculas;
X. Proceder a confeccdo das provas de vestibular, sua correcdo e divulgacdo dos

resultados;



XI. Arquivar, de acordo com este regimento, o quadro de notas de aproveitamento de
provas e exames finais e repassar para as coordenacdes de curso a relacao de faltas, para
o conhecimento de todos os interessados;

XIl. Viabilizar a inscrigao dos alunos no PROUNI e FIES com auxilio das secretarias adjuntas;
XIIl. Confeccionar e assinar os Diplomas e Certificados de conclusdo dos cursos oferecidos
pela IES para registro na UFMG, juntamente com a Dire¢ao Geral e aluno concluinte;
XIV. Organizar as informacg&es da Dire¢do da faculdade e exercer as demais fungdes que Ihe

forem confiadas;
XV. Receber visitantes, encaminhando-os a Dire¢do Geral, ou, na sua auséncia, recepciona-
los convenientemente;
XVI. Fiscalizar a entrada e saida de documentos através do protocolo;
XVII. Acatar, cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Direcdo Geral e exercer as demais

funcdes que lhe forem confiadas;

6.8- TESOURARIA E CONTABILIDADE

A Tesouraria e Contabilidade s3o organizadas por profissionais qualificados,
contratados pela mantenedora.

Sdo competéncias do Contador:

I. Elaborar o projeto de orgamento e organizar os processos de alteragdo orgamental,
designadamente os de transferéncia de verbas;
Il.  Organizar a conta de exercicio;
lll.  Proceder a elevagdo contabilistica de todos os movimentos patrimoniais e de resultados,
de acordo com o plano de contabilidade aprovado;
IV. Elaborar periodicamente as pegas de sintese e os mapas previstos no plano de
contabilidade;
V. Organizar e apresentar mensalmente ao conselho administrativo o balancete referente
ao més anterior;
VI. Informar os processos relativos a arrecadagdo de receitas e realizagdo de despesas, bem
como os relativos as aplica¢Oes financeiras;
VIl. Elaborar as guias e relacGes para entrega ao Estado e outras entidades das importancias

de retencdo na fonte de impostos e de quaisquer outras que lhe sejam devidas;



VIIl.  Elaborar as relagcbes de documentos de despesa a submeter a apreciacdo e aprovagao
do conselho administrativo;
IX. Instruir os processos relativos a autorizacdao de prestacdo de horas extraordinarias e de
pagamento de servicos e deslocacdes de pessoal;

X. Assegurar em geral todas as demais tarefas de natureza contabilistica.

Art. 37. Sdo competéncias da tesouraria:

I. Proceder a guarda, conferéncia e controle sistematico do numerdrio e valores de Caixa
e Bancos;
Il.  Controlar o movimento das contas bancarias;
lll. Efetuar os pagamentos aprovados ou autorizados e arrecadar os recebimentos;
IV. Proceder aos depdsitos dos pagamentos;
V. Fornecer aos servicos competentes a indicacdo dos levantamentos e entradas de
fundos;
VI. Manter rigorosamente atualizada a escrita da Tesouraria, de modo a ser possivel

verificar em qualquer momento a exatidao;

VIl.  Planejar as necessidades de tesouraria de acordo com os compromissos e cobrancas a
efetivar;

VIIl. Preencher e assinar os recibos relativos a cobranca dos rendimentos préprios da
Faculdade.

6.9- SETOR DE RECURSOS HUMANOS - RH

O Setor de Recursos Humanos estara a cargo de profissional qualificado, contratado
pela Mantenedora e que responde direta e exclusivamente ao Diretor Geral. O setor de RH
cuida da vida institucional dos funciondrios desde a sua entrada na instituicao.

Sdo competéncias dos Recursos Humanos:

|.Recrutamento e selecao de candidatos aos servigos da instituicao;
II.A acolhida de documentos necessarios a admissdo do candidato;
[11.0 procedimento de admissdo e demissdo do funcionario;
IV.O controle do ponto diadrio, controle e registro das auséncias, o recebimento e
fornecimento de atestados inerentes ao setor, o registro, comunicagdo e determinag¢do do

periodo de gozo de férias;



V.A determinacgdo dos salarios, em acordo com a Mantenedora, ajustes legais, e os devidos
registros de alteragdes salariais;
VI.Promover projetos para capacitacdo docente e técnico administrativo para garantia de
crescimento pessoal e profissional;
VII.Promover projetos para capacitagao docente e técnico administrativo para acolhimento do
discente e docente;
VIIl.Controles relativos as atividades dos funcionarios em geral;

IX.Acompanhamento na gestao de pessoas, subsidiando atividades da Direcdo Geral.

6.10- SERVICOS TECNICOS ADMINISTRATIVOS

O Corpo Técnico Administrativo é constituido por todos os servidores que tenham a
seu cargo o bom funcionamento da Instituicdo na parte administrativa e técnica.

Fazem parte do corpo técnico administrativo:

a) Secretdria Académica Geral

b) Secretarias adjuntas

c) Atendentes de secretaria

d) Atendentes do setor financeiro

e) Atendentes do setor de xerox

f) Responsdvel pelo RH

g) Responsavel pelo setor de contabilidade
h) Responsaveis técnicos de informatica
i) Bibliotecaria

j) Atendente de biblioteca

k) Vigias

[) Inspetor de alunos

m) Funciondrios de servicos gerais
Cada um desses colaboradores tem suas competéncias descritas em seus prontuarios.
7- DEMOSTRAGAO DE EVOLUGAO INSTITUCIONAL, AGOES EFETIVAS DA GESTAO DA IES
A Direc¢do Geral da FPC sempre se mostrou aberta a novas propostas de melhorias a

serem aplicadas a IES, sobretudo, quando estas solicitacdes sdo geradas através de processos

avaliativos transparentes e que visam trazer apontamentos das reais necessidades, por mais



simples ou complexas que elas possam parecer. Os setores de direcdo e coordenacdes recebem
os dados dos atos regulatdrios externos e da CPA e os mesmos sao utilizados como reais fontes
de esclarecimentos acerca da situacao atual da gestdo, da infraestrutura, do corpo docente e
corpo técnico administrativo, direta ou indiretamente envolvidos com cada curso.

Estes dados apontados sdao sempre levados em consideracdao, mesmo que nao possam
ser atendidos de imediato, porém, sdo questionamentos e apontamentos que se colocam
sempre como importantes, mesmo que estejam demonstrando situagbes secundarias as
apontadas diretamente pelo questionamento.

A FCC, na busca da oferta de cursos superiores pautados na melhoria constante, acredita
que esta constancia s é alcancada a partir do momento em que a instituicdo é avaliada e
reavaliada, gerando dados sélidos para que a atitudes tomadas sejam as mais acertadas na

direcdo da exceléncia em educacao.



