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COORDENAGAO DE CURSO

A Coordenadoria de Curso de graduacdo é o 6rgdo executivo das deliberacdes, referentes a

organizacao e funcionamento do curso (Resolucdo Geral da UFSJ, Secdo Il, Art 47).

Composicao
Coordenadora — Prof? Juliana Borges Oliveira de Morais
Vice coordenadora — Prof2 Laura Silveira Botelho

Servidora TAE (assistente em administra¢do) — Eliézia Aparecida Cesario Tiago

Regime de Trabalho dos integrantes da Coordena¢do Coordenadora e vice-
coordenadora:
Servidoras do federal efetivo em Regime de Dedica¢do Exclusiva.

Assistente em Administragdo: Servidora 40h semanais
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Fungdes da Coordenacgao de Curso.

Segundo o Regimento Geral da UFSJ, na secdo Il, artigo N.48, cabe ao coordenador de curso:

| — manter permanente articulacdo com os chefes de Departamento, visando alcancar o
provimento eficaz dos recursos humanos requeridos para o funcionamento do curso;

Il — orientar o discente, nos aspectos académicos e pedagdgicos, por ocasidao da matricula e da
inscricdo em unidades curriculares, em articulacdo como 6érgdo responsavel pelo
acompanhamento e controle académico;

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

IV —assegurar as condicGes de organizacdo e funcionamento do curso;

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

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

VIl — autorizar a reproducdo e distribuicao 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 avaliagao,
de acordo com as normas vigentes;

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

Xl — encaminhar ao Colegiado de Curso os planos de ensino das unidades curriculares, os
programas de estagio e de monitoria, e a regulamentac¢ao das atividades complementares;

XIl — propor cursos de atualizacdo ou de enriquecimento curricular para a comunidade
académica;

Xl — administrar os recursos alocados na Coordenadoria de Curso;

XIV — elaborar proposta de calendario de reunides ordinarias do Colegiado de Curso;
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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.

Segundo o Art. 50, da mesma secdo, “na auséncia ou impedimento do coordenador de curso de
graduacdo, responde pela unidade o vice-coordenador de curso e, na auséncia deste, um

membro docente do Colegiado de Curso.”

Outras fungdes do Coordenador de Curso:
- Presidir o colegiado de curso
Segundo a Resolucdo Geral da UFSJ, o coordenador de curso integra e preside o Colegiado de
curso (Secdo |, Art. 44), sendo responsavel pela organizacdo e conducdo de suas reunides e
atividades. O Colegiado de Curso de graduacao é o 6rgao responsavel pela fixacdo das diretrizes
didatico-pedagdgicas do curso, bem como pela definicdo do perfil académico- profissional do
estudante.
- Compor o Nucleo Docente Estruturante (NDE)
Segundo a Resolugdo do CONSU/ UFSJ, N. 025, de 13 de dezembro de 2021, Art. Ill, compGem
o NDE o coordenador de curso e, no minimo, mais quatro docentes. O Art. IV rege que “a
Presidéncia do NDE pode ser exercida pelo coordenador do curso ou por outro membro.” O
NDE é responsavel pela concepgao, avaliacdo, implementacgdo, atualizacao e consolidacdo do

projeto pedagdgico do curso (PPC).

Regimento Geral da UFSJ: https://ufsj.edu.br/portal2-
repositorio/File/soces/Regimento%20Geral%20da%20UFS)_AlteradoRes003_2023%20-
%20primeira%20revisao.pdf

Resolu¢do do CONSU/ UFSJ, N. 025, de 13 de dezembro de 2021: https://ufsj.edu.br/portal2-
repositorio/File/colet/COLET%202022/Res025Consu2021_Reformulao_da_composio_do_NDE_

-_primeira_reviso.pdf
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Organizagao das Atividades

Para auxiliar na execucdo de atividades, a coordenacdo de curso atua em conjunto com outros

6rgaos e servidores, a saber:

- Divisdo de prefeitura de Campus;

- Departamento de Letras, Artes e Cultura (DELAC);

- Setor de Tecnologia (SETEC);

- Diretério Académico dos Cursos de Letras da UFSJ (DALET);

- Setor de Apoio logistico (SALOG);

- Setor de Estagios (SESTA);

- Nucleo de Tecnologia da Informacao (Ntinf);

- Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) e suas divisGes, principalmente a Divisdo de Acompanhamento
e Controle Académico (DICON);

- Nucleo Docente Estruturante (NDE);

- Colegiado de Curso;

- Camara de Ensino, Pesquisa e Extensao;

- Congregacdo (Camara de Ensino e Camara Departamental);

- Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE).
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Responsaveis e/ou Orgao de

Agdes Finalidade Detalhamento Periodicidade . N
¢ Apoio de referéncia
Resilincia e e Definir a pauta da reunido;
i e realizar as convocagoes; . L .
.- cumprimento o O e Reunibes ordinarias mensais ,

Convocar e presidir as e presidir as reunides; o . e Colegiado do curso

reunioes do Colegiado das normas e registrar as decisdes emata: || cuniOes - extraordinarias | - o denadoria do curso
1 institucionais e 9 . sobdemanda.

doPPC e acompanhar a execucdo das
decisoes.
Discussies e definir a pauta da reunido;
Convocar e presidir as roD0Sitivas e e realizar as convocagoes;
reunides do Ndcleo Propos e presidir as reunides; .

Docente Estruturante avaliagdes sobre e reqistrar as decisdes em ata: ¢ Reunides sob demanda e NDE

2 NDE aproposta do 9 " ’ e Coordenadoria do curso
(NDE) PPC edo curso | ® @companhar a execugdo das
decisdes.
e Coordenadoria do curso
e Colegiado (consulta e aprovacéo,
Organizacdo e e Elaborar proposta de grade em situacOes extraordinarias)

Elaborar os horarios desenvolvimento . e Semestral

3 horéria semanal de cada semestre. e Todos os docentes (em alguns

académicos

do curso

momentos, faz-se reunido estendida
de colegiado, a fim de que todos os
docentes estejam a par e de acordo).
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e Acompanhar o processo de
ingresso de novos alunos no

Acompanhar as N curso, seja por ingresso regular, i n e Colegiado do curso
formas gein resso Organizacao e seja por {raﬁsferé?]cia (inte%na e | Consultas e orientagdes | | Coor%enadoria do curso
g desenvolvimento 1a p . . ao longo de todo o semestre.
4 No curso e orientar externa), avaliando os pedidos e PROEN
X do curso RS .
0s ingressantes. de equivaléncia, aproveitamento e DICON
de estudos e dispensa de
Unidades Curriculares.
Gerenciar 0S processos Organizacdo e e Supervisionar  atividades e Coordenadoria do curso
5 operacionais e desenvolvimento pedagdgicas e curriculares. e Colegiado de curso
pedagogicos do curso do curso e Discutir e  organizar e PROEN
demandas académicas rotineiras e DICON

na Coordenadoria de curso.

e Acdo permanente
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Acoes

Finalidade

Detalhamento

Periodicidade

Responsaveis e/lou  Orgao de
Apoio de referéncia

Coordenar e
supervisionar as
atividades relacionadas

Organizacéo e
desenvolvimento

e Solicitar aos docentes a
elaboracao

e Os Planos de Ensino séo
atualizados semestralmente

e atualizacéo dos Planos de o .
a0 ensino, do curso Ensino; das %iviggggpangggﬂgg * Coordenadoria do curso
desenvolvidas pelo e supervisionar as atividades ocorre ao longo do periodo * SALOG (copias de xerox)
corpo docente letivas dos docentes e a letivo
execucdo da programacao
prevista.
Receber a Registro de
documentacéo carga horéria
referente aos estagios e discente de
fazer os estagio, para

encaminhamentos
Necessarios, uma vez
concluido cada estagio
pelo discente.

cumprimento
do PPC do
curso.

o Acompanhar e verificar a
documentacdo  referente  aos
estagios.

e Acdo permanente.

e Coordenadoria do curso
e DICON
e SESTA
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Acoes

Finalidade

Detalhamento

Periodicidade

Responsaveis e/lou  Orgao de
Apoio de referéncia

Promover e estimular
a oferta e participagéo
de alunos e
professores em
atividades
complementares,
eventos eatividades de
extensao.

e Organizagéo e
desenvolvimento
do curso

e Promover eventos académicos

(Semana de Letras, aula
inaugural, etc);
e divulgar as atividades

organizadas pela comunidade

académica e/ou por outras
instituicoes;
e manter didlogo com o

Diretorio Académico dos cursos
de Letras.

e Acd0 permanente.

e Coordenadoria do curso

e Diretorio Académico dos Cursos de

Letras

Demandar informacdes
dos setores
responsaveis sobre
atividades e
documentos
necessarios para
renovacao e
reconhecimento do
curso, de acordo com
0s instrumentos legais,
quando houver
avaliacdo in loco do
INEP.

Atividades
administrativas
docurso

e Organizar
avaliacdo do
resolucdes,

comprovagoes
docentes, etc.).
e Estar em contato constante
com os docentes, acompanhando
0 envio da documentacdo e
auxiliando, nos casos de dividas.

documentos para
MEC (atas,
portarias,
referentes  aos

e De acordo com o ciclo
avaliativo do MEC.

Coordenadoria do curso
Colegiado de Curso
NDE

PROEN

10
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Acoes

Finalidade

Detalhamento Periodicidade

Responsaveis e/lou  Orgao de
Apoio de referéncia

Discutir com os
docentes do curso
sobre os fatores

Organizacéo e

e Realizar reflexdes criticas @ A cada semestre, em

e Coordenadoria de curso

10 facilitadores e desenvolvimento | sobre processos, procedimentos, [reunides de colegiado | e Colegiado de curso
dificultadores da do curso ofertas de disciplinas, etc. estendidas e sob demanda. e Todos os docentes
operacionalizagédo do
Curso.
Gerenciar conflitos
que'lmpactem Organizacdo e |e Realizar reunides e deliberacoes .
negativamente no . « e Coordenadoria do curso
desenvolvimento | conforme demanda. e AG30 permanente
11 andamento do curso. q e Todos os docentes
0 Curso
Acolher os e Realizar atividades de
ingressantes, acolhimento com os discentes do

apresentando o curso,
onde buscar as
instrucdes normativas
e resolucdes, de forma
12 promover a autonomia
do discente em seu
processo de formacao,
desde o primeiro
periodo.

Orientacdo para
os discentes

Organizacdo e
desenvolvimento
do curso

curso contendo informacdes sobre
0 curso, sites, estrutura fisica,
apoio estudantil, corpo docente e
orientacdes gerais;

e Realizar orientacédo aos
discentes de como
acompanharem, ativamente, seu
proprio processo, no curso de
Letras.

e Anualmente, a cada entrada
de calouros.

Coordenadoria do curso

¢ Docentes que queiram fazer parte
dessa acolhida

e Diretério Académico dos Cursos
de Letras

11
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Acoes

Finalidade

Detalhamento

Periodicidade

Responsaveis e/ou  Orgao de
Apoio de referéncia

Acompanhar o e Realizar reunibes com o
andamento dos estagios Organizacio e docente  responsavel  pelos Coordenadoria do curso
supervisionados junto . agios; i 0 . Docentes  responsaveis elos
P ] desenvolvimento estagios; dell_beragoes que ° Inicio do semestre; L. 5P P
13 aos docentes 40 CUr'so garantam a qualidade do curso. AC30 permanente estagiossupervisionados
responsaveis pelos caop SESTA
estagios.
e Consultar discentes sobre .
Realizar enquetes Organizacao e demandas especificas ara Coordenadoria do curso
q 9 ¢ . P P Diretorio Académico dos Cursos
sobre demandas dos desenvolvimento | oferecimento de  unidades
14 - . , . e Sob demanda de Letras
discentes. do curso curriculares de férias ou Todos os docentes
extemporaneas.
] . ° i
Orientar quanto as Acompanhamento soliciglgggar feita(luant?ira Z
15 solicitagGes dos das solicitagoes coorder(l;adoria de formapa acatar e Acdo permanente Coordenadoria do curso
discentes para a realizadas pelos ou explicar a’ nAo-procedancia a0 p
coordenadoria. discentes P! . P
da solicitacdo.
Encaminhar as ° Realizar atendimentos
demandas dos Organizacdo e coletivos e individuais na )
. N - . . R . Coordenadoria do curso
16 discentes as devidas desenvolvimento | coordenagdo do curso; orientar/ | e Acdo permanente

instancias do curso
e/ou da universidade.

do curso

encaminhar ~ para  instancias

responsaveis.

12
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Acoes

Finalidade

Detalhamento

Periodicidade

Responsaveis e/lou  Orgao de
Apoio de referéncia

17

Apoiar atividades do
Diretorio Académico
dos cursos de Letras.

Organizacéo e
desenvolvimento
do curso

e Permanente diadlogo com
liderangas do Centro Académico
dos cursos de Letras;

e oOrientar e contribuir para a
viabilizacdo das propostas e
atividades académicas e de
representatividade discente, como
0 evento relaizado durante a
pandemia ou o projeto “Pé de
Poesia”, implementado em 2023.

e Acd0 permanente

Coordenadoria do curso

Diretério Académico dos Curs de
Letras

Colegiado

Todos os docentes

18

Apoiar atividades do
PIBID e da Residéncia
Pedagogica.

Organizacéo e
desenvolvimento
do curso

e Manter didlogo com as
liderancas do PIBID e RP, a fim
de apoiar e contribuir as propostas
e atividades dos Programas.

e Acdo permanente

Coordenadoria do curso
Colegiado de curso
Todos os docentes

19

Acompanhar editais de
monitoria (SEACA),
selecdo de monitores,

pagamento bolsas.

Organizacao e
desenvolvimento
do curso.

o Organizar a documentacdo
demandada pelo SEACA,

o publicar editais para selecéo
de monitores, publicar atas de
selecdo, acompanhar 0
preenchimento e assinatura de
documentacdes (termo de
compromisso), acompanhar 0s
relatérios de monitoria.

e Semestralmente

Coordenadoria do curso
Colegiado de Curso
SEACA

13
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e Elaborar edital;
o realizar a eleicéo;
e encaminhar resultados.

Sempre que necessario

Coordenadoria do curso
PROEN

21

Zelar pelo espaco de
trabalho

Organizacao e
desenvolvimento
do curso

e Encaminhar para os setores
responsaveis registros de qualquer
manutencao necessaria na
secretaria  da  coordenadoria
(pintura, etc) ou nas salas de aula
(cabo do datashow, etc).

Acao permanente

Coordenadoria do curso
Divisdo de prefeitura de
Campus

14
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Acompanhamento das A¢oes e Avaliagao de Desempenho

Ao final de cada ano, para cada agao proposta, o Colegiado do curso, juntamente com a
Coordenadoria, indicard se houve o cumprimento total, parcial ou se a agdao nao foi realizada no
periodo de referéncia (Anexo 1 — Indicadores de Desempenho da Coordenacdo/ Relatério). De acordo
com o caso, serao redigidas justificativas para alterages de a¢des propostas, assim como indicagdes
de adequacgbes para o periodo seguinte. Toda essa documenta¢do constard em ata de reunido de

colegiado.

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

divulgados na pagina oficial da COLET/ UFSJ.

Documento aprovado pelo Colegiado do Curso de Letras em 12/09/2023.

12
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Anexo 1 - Instrumento de Avaliacdao das Ag¢des do Coordenador (Relatério)

Indicadores de Desempenho da Coordenagéo
Cumpriu
Acdes Ndo | Parcial | Total | Observagdes Periodicidade
1 Convocar e presidir as reunides do Reunides ordinarias mensais.
Colegiado Reunides extraordindrias sob demanda.
2 Convocar e presidir as reunides do NDE Reunides sob demanda.
3 Elaborar os hordrios académicos Semestral
4 Acompanhar as formas de ingresso no Consultas e orientagdes ao longo de todo o
curso e orientar os ingressantes. semestre.
Gerenciar 0s processos Agao permanente
5 operacionais,pedagdgicos e de
registro do curso

13
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Coordenar e supervisionar as atividades Os Planos de Ensino devem ser atualizados

6 . . .
relacionadas ao ensino, desenvolvidas pelo se'm'estralmente. O acompanhamento das
atividades docentes ocorre ao longo do

corpo docente ,
periodo letivo

Receber a documentagao referente aos
lestagios e fazer os encaminhamentos
necessarios, uma vez conluido cada estagio

Ac¢do permanente.

7 .
pelo discente.
8 Promover e estimular a oferta e Acdo permanente.
participagdo de alunos e professores em
atividades complementares, eventos e
atividades de extensdo.
9 Demandar informagdes dos setores De acordo com ciclo avaliativo do MEC.

responsaveis sobre atividades e
documentos necessarios para renovagdo e
reconhecimento do curso, de acordo com
os instrumentos legais, quando houver
avaliagdo in loco do INEP.

14
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Discustir com os docentes do curso sobre

negativamente no andamento do curso

10 | os fatores facilitadores e dificultadores da A cada semestre, em renides de colegiado
operacionalizagdo do curso estendidas e sob demanda.
Gerenciar  conflitos ue impactem .

11 q P Ac¢do permanente

15
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) Anualmente, a cada entrada de calouros.
12 | Acolher os ingressantes
Aompanhar o andamento dos estégios
13 | supervisionados  junto aos docentes Inicio do semestre; agdo permanente
responsaveis pelos estagios
Realizar enquetes sobre demandas
14 e d . Sob demanda
especificas dos discentes
Orientar quanto a solicitagées dos -
15 . q ¢ . Ac¢ao permanente
discentes para a coordenadoria
Encaminhar as demandas dos discentes as -
16 A Acdo permanente
devidas instancias do curso e/ou da
universidade.
Apoiar atividades do Diretério Académico .
17 A¢ao permanente
dos Cursos de Letras
IApoiar atividades do PIBID e da Residéncia .
18 L Ag¢do permanente
Pedagdgica
Acompanhar editais de monitoria (SEACA),
19 | selegdo de monitores, pagamento bolsas Semestralmente
Gerenciar elei¢Oes de representantes da L.
20 ) . Sempre que necessario
coordenadoria, colegiado, NDE.

16
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21

Zelar pelo espago de trabalho

Agdo permanente

17
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