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COORDENAGAO DE CURSO

Objetivo
Desenvolver atividades administrativas, de diagndstico, planejamento académico, gerenciais, de
orientacdo discente e de politicas do curso de Fisica fundamentadas no Projeto Pedagdgico do

Curso e nas Diretrizes Curriculares Nacionais.

Composigao
Coordenadora — Prof.2 Erika de Carvalho Bastone

Vice coordenador — Prof. Edson Wander Dias

Regime de Trabalho dos integrantes da coordenagao

Servidor federal efetivo em Regime de Dedicagdo Exclusiva.

Funcdes da Coordenacao de Curso

Segundo o Regimento Geral da UFSJ, compete ao coordenador de curso:

| — Manter permanente articulagdo com os chefes de Departamento, visando alcangar o
provimento eficaz dos recursos humanos requeridos para o funcionamento do curso;

Il — Orientar o discente, nos aspectos académicos e pedagdgicos, por ocasido da matricula e da
inscricdo em unidades curriculares, em articulagio com o drgdo responsavel pelo
acompanhamentoe controle académico;

Il — Orientar e acompanhar a vida escolar dos alunos do curso;

IV — Assegurar as condi¢des de organizacao e funcionamento do curso;

V — Assegurar a coeréncia entre a pratica pedagdgica e as diretrizes didatico-pedagdgicas fixadas
pelo Colegiado de Curso;

VI — Tomar decisées ad referendum do Colegiado de Curso, submetendo-as a aprovacao na
primeira reunido do colegiado;

VIl — Autorizar a reproducao e distribuicido de material didatico, de acordo com as necessidades
e disponibilidades;

VIIl — Acompanhar o desempenho dos docentes e das atividades de ensino, de acordo com as

normas vigentes;



IX— Encaminhar o relatério anual das atividades do curso ao Colegiado de Curso para avaliacdo,
de acordo com as normas vigentes;

X — Exercer o poder disciplinar, no ambito de sua competéncia;

XI — Encaminhar ao Colegiado de Curso os planos de ensino das unidades curriculares, os
programas de estdgio e de monitoria, e a regulamentacdo das atividades complementares;

Xl — Propor cursos de atualiza¢do ou de enriquecimento curricular para a comunidade académica;
X = Administrar os recursos alocados na Coordenadoria de Curso;

XIV — Elaborar proposta de calenddrio de reunides ordinarias do Colegiado de Curso;

XV — Convocar reunides do Colegiado de Curso;

XVI — Providenciar o preenchimento de vagas de membro do colegiado;

XVII — Elaborar a grade horaria do curso, encaminhando-a a instancia competente.

Outras Fungdes da Coordenacgao do curso

- Coordenacgdo do Colegiado do Curso

O coordenador do curso integra e coordena o Colegiado do curso, sendo responsavel pela
organizacdo e conducdo de suas reunides e demais atividades. O colegiado é o érgao
responsavel pela fixagao das diretrizes didatico-pedagdgicas do curso, bem como pela definicao

do perfil académico profissional do estudante.

- Coordenacdo do Nucleo Docente Estruturante
O coordenador do curso integra e coordena o Nucleo Docente Estruturante (NDE), responsavel
pela concepcao, avaliacdo, implementacao, atualizacdo e consolidacdo do projeto pedagégico do

curso (PPC).

Funcgdes do Vice Coordenador de Curso
- Na auséncia ou impedimento do coordenador de curso de graduacgao, responder pela unidade;

- Membro do Colegiado do Curso de Graduacdo.



Agles e Cronograma

necessidade de ajustes na grade
horaria; buscando integragédo
curricular

instituicdo)

FungGes Finalidade Agles Periodicidade Responsaveis
e/ouOrgio de
Apoio
1 Convocar e Cumprimento das Definir a pauta da reunido; realizar Reunides ordindrias Colegiado do curso
presidir as normas institucionais as convocagdes; presidir as mensais. Coordenadoria do
reunides do edo PPC reunides; registrar as decisdes em Reunides extraordinarias curso
Colegiado ata; acompanhar a execugdo das sob demanda.
decisdes.
2 Convocare Discussoes Definir a pauta da reunido; realizar Uma reunido ordinaria
presidir as propositivas e as convocagdes; presidir as semestral. NDE
reunides do avaliagdes sobre a reunides; registrar as decisdes em ReuniBes Extraordinarias Coordenadoria do
NDE proposta do PPC e do ata; acompanhar a execugdo das sob demanda. curso
curso decisdes.
3 Elaborar os Organizagdo e Elaborar proposta de grade horéria Coordenadoria do
horarios desenvolvimento do semanal dos diferentes periodos; Semestral ( de acordo curso
académicos curso consultar os docentes sobre com calenddrio da

4 Acompanhar as
formas de
ingresso no
curso.
Homologar
aproveitamento
de estudos e
orientar novos

Organizagdo e
desenvolvimento do
curso

Acompanhar o processo de ingresso
de novos alunos no curso, seja por
ingresso regular, seja por
transferéncia (interna e externa),
avaliando os pedidos de
equivaléncia, aproveitamentode
estudos e dispensa de Unidades
Curriculares.

De acordo com
calenddrio da instituigdo.
Consultas e orientagdes
pontuais ao longo de
todo o semestre.

Colegiado do curso
Coordenadoria do
curso

operacionais,
pedagogicos e
de registro do

curso

organizagdo e incentivo ao uso de
materiais didaticos e equipamentos
de informatica; registro de

alunos
5 Gerenciar os Organizagdo e Supervisionar atividades Acdo permanente Coordenadoria do
processos desenvolvimento do pedagodgicas e curriculares, curso

to do curso, de
acordo com
instrumentos
legais

portarias, fichas docentes etc.)

curso frequéncia e notas.
Discutir e organizar demandas
académicas rotineiras na
Coordenadoria de curso
6 Coordenar e Organizagdo e Solicitar aos docentes a elaboragdo Os Planos de Ensino Coordenadoria do
supervisionar as desenvolvimento do e atualizagdo dos Planos deEnsino; devem ser atualizados curso
atividades curso verificar a consonancia dos Planos semestralmente Colegiado do curso
académicas de Ensino ao PPC e normas A supervisdo das
desenvolvidas institucionais; supervisionar as atividades docentes
pelo corpo atividades letivas dos docentes e a ocorre ao longo do
docente execuc¢do da programagao prevista; periodo letivo
7 Estimular a Organizagdo e Divulgar as atividades organizadas Agdo permanente. Coordenadoria do
oferta e desenvolvimento do pela comunidade académicae/ou curso
participagdo de curso por outras institui¢cdes; incentivar e
alunos e promover a divulgagdo do curso na
professores em sociedade por meio de eventos
atividades
complementa-
res, eventos e
cursos de
extensao.
8 Coordenar Atividades Elaborar relatério para renovagdo De acordo com ciclo Coordenadoria do
atividades para administrativas do de reconhecimento do curso; avaliativo do MEC. curso
renovagao de curso organizar documentos para Colegiado de Curso
reconhecimen- avaliagdo do MEC (atas, resolugdes, NDE




9 Acompanhar a Atividades Construir junto a pagina do curso Agdo permanente. Coordenadoria do
situagdo dos administrativas do um canal de comunicagdo com o curso
egressos do curso egresso do curso, subsidiando

curso dados e informagdes pertinentes a
seu planejamento

10 Gerenciar Organizagdo e Reunides e deliberagdes conforme Agdo permanente Coordenadoria do
conflitos que desenvolvimentodo demanda curso

impactem curso Docentes
negativamente
no andamento
do curso
11 Acolhimentos Organizagdo e Atividades de acolhimento com os Primeira semana do Coordenadoria do
dos desenvolvimento do discentes do curso contendo semestre letivo. AgOes curso
ingressantes curso informacdes sobre o curso, pontuais quando
estrutura, apoio estudantil, corpo necessario
docente e orientagles gerais
12 | Acompanharos Organizagdo e Levantamento semestral dos Acgdo permanente Coordenadoria do
discentescom desenvolvimento do discentes irregulares do curso; curso
baixo curso reunides individuais propositivas e
rendimento e de esclarecimento
potencializar
acoes de
melhoria
13 Realizar Organizagdo e Implementar instrumentos de Semestralmente Coordenadoria do
enquetes sobre desenvolvimento do consulta aos discentes do curso, curso
satisfagdo dos curso subsidiando dados e informagdes
discentes pertinentes a seu planejamento
14 | Reunir e discutir Organizagdo e ReuniBes com os representantes Inicio do semestre; agdo Coordenadoria do
com os alunos desenvolvimento do discentes; criagdo de grupo de permanente curso
e/ou seus curso WhatsApp para duvidas e Representantes dos
representantes esclarecimentos diversos alunos
temas
pertinentes ao
Ccurso e aos
discentes
15 Apoiar e Organizagdo e Realizar atendimentos coletivos e Agdo permanente; Coordenadoria do
encaminhar as desenvolvimento do individuais na coordenagdo do Sempre que necessario curso
demandas dos curso curso; encaminhar para instancias
discentes as responsaveis
instancias do
curso
16 Realizar a Desenvolvimento do Realizar reunides com os alunos, Anualmente, de acordo Coordenadoria do
Semana curso orientar, organizar, direcionar e com data aprovada pelo curso
Académica contribuir para a viabilizagdo da colegiado
proposta.
17 Manter um Organizagdo e Solicitar reparagdo ou aquisi¢do de Agdo permanente; Coordenadoria do
espaco de viabilizagdo das equipamentos e méveis. Sempre que necessario curso
trabalho digno atividades
administrativas do
curso
18 Acompanhar Realizagdo de Consultar docentes sobre Inicio dos semestres Coordenadoria do
editais de monitorias para necessidade de monitores, aprovar curso
monitoria auxiliar os alunos do as solicitagdes no Colegiado, Colegiado de Curso
(SEACA), curso solicitar bolsas de monitoria para a
selecdode SEACA, elaborar edital para selegao
monitores, de monitores, encaminhar
pagamento documentos da selegdo para a
bolsas SEACA, acompanhar o
desenvolvimento das monitorias,
aprovar relatério de monitoria
19 Atender Acompanhamento das Atender requerimentos eletrénicos Sempre que necessario Coordenadoria do
solicitages dos solicitagGes realizadas com as solicitagGes dos discentes curso
discentes pelos discentes




Acompanhamento das A¢oes e Avalia¢ao de Desempenho

O coordenador de curso elaborard, ao final de cada semestre de seu mandato, relatério de
atividades desenvolvidas no periodo, e encaminhara ao Colegiado para apreciagao na reunido

subsequente.

Para cada acdo proposta, o Colegiado do curso, juntamente com a Coordenadoria, indicara se
houve o cumprimento total, parcial ou se a acao nao foi realizada no periodo de referéncia. De
acordo com o caso, devem ser redigidas justificativas para alteracdes de a¢Ges propostas, assim
como indicacdes de adequacOes para os periodos seguintes. (Anexo | — Indicadores de

Desempenho da Coordenacdo)

Apds aprovacdo do Colegiado de curso, o relatério de atividades e a avaliagdo de desempenho

serdo divulgados entre a comunidade académica pela pdgina oficial do curso.



Instrumento de Avaliagdo das A¢oes do Coordenador

Anexo |

Acées Cumpriu
Ndo Parcial Total Observagoes

1 Convocar e presidir as reunides do

Colegiado
2 Convocar e presidir as reunides do

NDE

3 Elaborar os horarios académicos
4 |Acompanhar as formas de ingresso no

curso. Homologar aproveitamento de
estudos e orientar novos alunos

5 | Gerenciar 0s processos operacionais,

pedagdgicos e de registro do curso

6 Coordenar e supervisionar as

atividades académicas desenvolvidas
pelo corpo docente

7 | Estimular a oferta e participagdo de

alunos e professores em atividades
complementares, eventos ecursos de
extensdo.

8 |Coordenar atividades para renovagao
de reconhecimento do curso, de
acordo com instrumentos legais

9 | Acompanhar a situagao dos egressos

do curso

10 | Gerenciar conflitos que impactem
negativamente no andamento do

curso

11 Acolhimentos dos ingressantes

12 | Acompanhar os discentes com baixo

rendimento e potencializar agdes de
melhoria

13 | Realizar enquetes sobre desatisfagdo

dos discentes

14 | Reunir e discutir com os alunos e/ou

seus representantes temas
pertinentes ao curso e aos discentes

15 |Apoiar e encaminhar as demandas dos|

discentes as instancias do curso

16 Realizar a Semana Académica
17 | Manter um espaco de trabalho digno
18 | Acompanhar editais de monitoria
(SEACA), selegdode monitores,
pagamento bolsas
19 | Atender solicitagGes dos discentes




