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1 COORDENACAO DE CURSO
A Coordenadoria de Curso de graduacéo é o 6rgdo executivo das deliberagdes, referentes a

organizacéo e funcionamento do curso (Resolugdo Geral da UFSJ, Secédo |1, Art 47).

1.1 Composicéo
Coordenadora — Profa. Dra. Luciani Dalmaschio
Vice coordenadora — Profa. Dra. Natalia Elvira Sperandio

Servidora TAE (assistente em administracéo) — Marcela Eduarda Santos

1.2 Regime de Trabalho

- Coordenacdo Coordenadora e vice-coordenadora Servidoras Federais
Efetivas em Regime de Dedicagdo Exclusiva.

- Assistente em Administracdo: Servidora 40h semanais

1.3 Func¢Ges da Coordenacéo de Curso

Segundo o Regimento Geral da UFSJ, na secéo I, artigo N.48, cabe ao coordenador de curso:
| — manter permanente articulacdo 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 pedagogicos, por ocasido da matricula e da
inscricdo em unidades curriculares, em articulagdo como oOrgdo responsavel pelo
acompanhamento e controle académico;

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

IV — assegurar as condi¢Oes de organizacgdo e funcionamento do curso;
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V — assegurar a coeréncia entre a pratica pedagogica e as diretrizes didatico- pedagdgicas
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fixadas pelo Colegiado de Curso;

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

VII — autorizar a reproducdo e distribuicdo de material didatico, de acordo com as necessidades
e disponibilidades;

VIII — acompanhar o desempenho dos docentes e das atividades de ensino, de acordo com as
normas vigentes;

IX —encaminhar o relatorio anual das atividades do curso ao Colegiado de Curso para avaliacao,
de acordo com as normas vigentes;

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

XI — encaminhar ao Colegiado de Curso os planos de ensino das unidades curriculares, 0s
programas de estagio e de monitoria, e a regulamentag&o das atividades complementares;

X1l — propor cursos de atualizacdo ou de enriquecimento curricular para a comunidade
académica;

X111 — administrar os recursos alocados na  Coordenadoria de Curso;

X1V — elaborar proposta de calendério 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.

Segundo o Art. 50, da mesma se¢do, “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.”

1.3.1 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 I, Art. 44), sendo responsavel pela organizacdo e conducdo de suas reunides e
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atividades. O Colegiado de Curso de graduacdo é o 6rgao responsavel pela fixacao das diretrizes
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didatico-pedagdgicas do curso, bem como pela defini¢do 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. IlI,

compdem 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 ¢ responsavel pela concepc¢do, avaliagdo, implementacao, atualizacdo e

consolidacao do projeto pedagdgico do curso (PPC).

1.3.2 Organizacao das Atividades

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

6rgdos 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);

- Ndcleo de Tecnologia da Informacéo (Ntinf);

-Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) e suas divisbes, 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 Cadmara Departamental);

- Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis (PROAE).
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Acdes e Cronograma

B T B

Resiliéncia e o Definir a pauta da reuniéo;
; o realizar as convocagoes; . o .
- cumprimento . o e Reunides ordinarias mensais .
Convocar e presidir as e presidir as reunides; ~ o e Colegiado do curso
reunides do Colegiado das normas e registrar as decisfes em ata; * Reuniges extraordinarias . Coordenadoria do curso
1 institucionais e 9 e sobdemanda.
doPPC e acompanhar a execucdo das
decisoes.
Discussies o definir a pauta da reunido;
Convocar e presidir as propositivas e ¢ realizar as convocac0es;
reunides do Nucleo N0 e presidir as reunides; .
Docente Estruturante avaliacdes sobre . Ee Strar as decisﬁes1 om ata: e Reunides sob demanda e NDE
2 NDE aproposta do 9 N ’ e Coordenadoria do curso
(NDE) PPC edocurso | ® @companhar a execugaodas
decisoes.
e  Coordenadoria do curso
e Colegiado (consulta e aprovacéo,
Organizacdo e e Elaborar proposta de arade em situacdes extraordinarias)
Elaborar os horarios desenvolvimento - prop 9 e Semestral e Todos os docentes (em alguns
3 o horaria semanal de cada semestre. . 9u
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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Acompanhar as formas
deingresso no curso e
orientar os ingressantes.

Organizacdo e
desenvolvimento
do curso

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

e

e Consultas e orientacGes
ao longo de todo o
semestre.

e —

e Colegiado do curso
e Coordenadoria do curso
e PROEN
e DICON

5 | Gerenciar 0s processos
operacionais e
pedagdgicos do curso

Organizacdo e
desenvolvimento
do curso

e Supervisionar atividades
pedagdgicas e curriculares.
e Discutir e organizar
demandas académicas rotineiras
na Coordenadoria de curso.

e Acdo permanente

e Coordenadoria do curso
e Colegiado de curso

e PROEN

e DICON

Acompanhar e
supervisionar asatividades
6 | relacionadas ao ensino,

pesquisa e extensao
desenvolvidas pelo corpo
docente

Organizacao e
desenvolvimento
do curso

e Solicitar aos docentes a
elaboracéo
e atualizacdo dos Planos de
Ensino;
e supervisionar as atividades
letivas dos docentes e a execucgao
da programacao prevista.

¢ Os Planos de Ensinosao
atualizados semestralmente
o O acompanhamento
das atividades docentes
ocorre ao longo do periodo
letivo

e Coordenadoria do curso
SALOG (cépias de xerox)
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Ac0es Finalidade Detalhamento Periodicidade Responsaved|: %(;:grr]%?g peane
Receber a documentacdo Registro de
referente aos estagios e carga horaria
fazer os discente de . Acompanhar e verificar a

encaminhamentos
necessarios, uma vez
concluido cada estagio
pelo discente.

estagio, para
cumprimento
do PPC do
curso.

documentacao referente aos
estagios.

e Acdo permanente.

e Coordenadoria do curso
e DICON
e SESTA

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

e Organizacdo e
desenvolvimento
do curso

e Promover eventos académicos
(Semana de Letras, aula inaugural
etc...);

e divulgar as atividades
organizadas pela comunidade
académicae/ou por outras
instituicoes;

e manter didlogo com o Diretdrio
Académico dos cursos de Letras.

o Acao permanente.

e Coordenadoria do curso
e Diretorio Académico dos Cursos
de Letras

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

Atividades
administrativas
docurso

e Organizar documentos para
avaliacdo do MEC (atas,
resolucgdes, portarias,
comprovacdes referentes aos
docentes etc...).

e Estar em contato constante com
0s docentes, acompanhando o
envio da documentacao e
auxiliando, nos casos de duvidas.

e De acordo com o ciclo
avaliativo do MEC.

e Coordenadoria do curso
e Colegiado de Curso
e NDE
e PROEN

9
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Ac0es

Finalidade

Detalhamento

Periodicidade

Responsaveis e/ouOrgéo de Apoio
de referéncia

10

Discutir com os docentes
do curso sobre os fatores

facilitadores e
dificultadores da
operacionalizacéo do
Ccurso.

Organizacao e
desenvolvimento
do curso

Realizar reflexdes criticas sobre
processos, procedimentos, ofertas
de disciplinas etc...

e A cada semestre, em
reunides de colegiado

estendidas e sob demanda.

e Coordenadoria de curso
e Colegiado de curso
e Todos os docentes

11

Gerenciar conflitos que
impactem negativamente
no andamento do curso.

Organizacao e
desenvolvimento
do curso

Realizar reunides e deliberacdes
conforme demanda.

e Acdao permanente

e Coordenadoria do curso
e Todos os docentes

12

Acolher os ingressantes,
apresentando o curso,
onde buscar as instrucoes
normativas e resolucdes,
de forma promover a
autonomia do discente em
seu processo de formacéo,
desde o primeiro periodo.

Orientacdo para
os discentes

Organizacdo e
desenvolvimento
do curso

e Realizar atividades de
acolhimento com os discentes do
curso contendo informagdes sobre

0 curso, sites, estrutura fisica,
apoio estudantil, corpo docente e
orientagdes gerais;
¢ Realizar orientacdo aos discentes
de como acompanharem,
ativamente, seu proprio processo,
no curso de Letras.

de calouros.

e Anualmente, a cada entrada

e Coordenadoria do curso
e Docentes que queiram fazer
parte dessa acolhida
e Diretério Académico dos
Cursos de Letras

10
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de referéncia

Acompanhar o

andamento dos estagios

supervisionados junto

Organizacdo e
desenvolvimento

e Realizar reunides com o
docente responsavel pelos

Inicio do semestre;

e Coordenadoria do curso
e Docentes responsaveis pelos

13 aos docentes estagios; deliberacdes que x estagiossupervisionados
o do curso ; acaopermanente
responsaveis pelos garantam a qualidade do curso. e SESTA
estagios.
° i .
_ o Consultar dlsc'e_ntes sobre e Coordenadoria do curso
Realizar enquetes Organizacdo e demandas especificas, para L A
. X . Diretorio Académico dos
sobre demandas dos desenvolvimento oferecimento de unidades
14 . : . e Sob demanda Cursos de Letras
discentes. do curso curriculares de férias ou o Todos os docentes
extemporaneas.
) N ° i
Orientar quanto as Acompanhamento solici tca) rgegt?giggsangiaaa
15 solicitacges dos das solicitaoes Coorden(;doria de f%rma a e Acdo permanente e Coordenadoria do curso
discentes para a realizadas pelos acatar ou ex I’icar A G0 caop
Coordenadoria. discentes Ou explicar a nao
procedéncia da solicitacéo.
Encaminhar as o Realizar atendimentos
demandas dos Organizacdo e coletivos e individuais na .
. N ) . N o x e Coordenadoria do curso
16 discentes as devidas desenvolvimento | coordenacdo docurso; orientar/ e Acdo permanente

instancias do curso
e/ou da universidade.

do curso

encaminhar para instancias
responsaveis.

11
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AcOes Finalidade Detalhamento Periodicidade TR ED GO DR AFlE

de referéncia

Apoiar atividades do
Diretdrio Académico

Organizacdo e

e Permanente didlogo com
liderancas do Centro Académico
dos cursos de Letras;

e orientar econtribuir para a
viabilizacao das propostas e

e Coordenadoria do curso
e Diretorio Académico dos Curso

desenvolvimento - N 3 de Letras
17 | dos cursos de Letras. atividades académicas e de * Agdo permanente :
do curso L . e Colegiado
representatividade discente, como o Todos 0s docentes
0 evento realizado durante a
pandemia ou o projeto “Pé de
Poesia”, implementado em 2023.
. - e Manter didlogo com as .
- . ) Coordenadoria do curso
P'Io‘glo[')ag ?jt{:lVFIQdeaScijggndc?a Organizacdo e liderancas do PIBID e RP, a fim * e Colegiado de curso
18 desenvolvimento de apoiar e contribuir as e Acado permanente g

Pedagdgica.

do curso

propostas e atividades dos
Programas.

e Todos os docentes

19

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

pagamento bolsas.

Organizacao e
desenvolvimento
do curso.

o Organizar a documentacao
demandada pelo SEACA,

o publicar editais para
selecdo de monitores, publicar
atas de selecéo, acompanhar o
preenchimento e assinatura de

documentacdes (termo de
compromisso), acompanhar os

relatérios de monitoria.

e Semestralmente

e Coordenadoria do curso
e Colegiado de Curso
e SEACA

12
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e Coordenadoria do curso

20 . desenvolvimento o realizar a eleicdo; -
Coordenadoria, 40 CUrso . inh (I;t d e Sempre que necessario e PROEN
colegiado, NDE. encaminhar resultados.
¢ Organizar reuniées com o
corpo docente;
¢ Analisar documentos oficiais e
Coordenar a normativos;
elaboracéo da nova e Coordenar a distribuigdo de
proposta pedagogica tarefas para a escrita do
ara o curso, Organizacao do documento (PPC); L e Coordenadoria do curso
21 P g ¢ (PPC); e Sempre gque necessario

consoante a
Resolucdo CNE/CP
n° 4, de 29 de maio de
2024

PPC do Curso

e Coordenar a organizacéo de
comissdes para discussao de
tematicas especificas do PPC;
e Propor a aprovacgdo do
documento junto ao NDE e aos
Conselhos Superiores da
UFSJ.

e Todos os docentes

13
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e Encaminhar para os setores
Organizacio e responsaveis registros de, .
Zelar pelo espaco de : qualquer manutengdo necessaria
desenvolvimento : .
trabalho q na secretaria da Coordenadoria
0 Ccurso :
(pintura etc..) ou nas salas de aula
(cabo do datashow etc..).

e Coordenadoria do curso
e Acdo permanente ¢ Diviséo de prefeitura de
Campus

14
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ACOMPANHAMENTO DAS ACOES E AVALIACAO DE DESEMPENHO

Ao final de cada ano, para cada acdo proposta, o Colegiado do curso, juntamente com a
Coordenadoria, indicara se houve o cumprimento total, parcial ou se a acéo nao foi realizada no
periodo de referéncia (Anexo 1 — Indicadores de Desempenho da Coordenacao/ Relatoério). De
acordo com o caso, serdo redigidas justificativas para alteragdes de agdes propostas, assim como
indicacdes de adequacdes para o periodo seguinte. Toda essa documentagdo constard em ata de

reunido de colegiado.

Apos aprovacdo do Colegiado de curso, o relatorio de atividades e a avaliacdo de desempenho

serdo divulgados na pagina oficial da COLET/ UFSJ.

Documento aprovado pelo Colegiado do Curso de Letras em 24/03/2025.
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Indicadores de Desempenho da Coordenagao

Cumprimento

Ac0es Né&o| Parcial | Total Observacoes Periodicidade
Convocar e presidir as reunides do - Reuni@es ordinarias mensais.
1 | Colegiado - Reunides extraordindrias sob demanda.
2 | Convocar e presidir as reuniGes do NDE - Reunides sob demanda.
3 | Elaborar os horérios académicos - Semestral
4 Acompanhar as fo_rmas de ingresso no - Consultas e orientacGes ao longo de todo o semestre.
CUrso e orientar os ingressantes
Gerenciar 0s processos
operacionais, pedagdgicos e de - Acdo permanente
registro do curso
Coordenar e supervisionar as atividades - Os Planos de Ensino devem ser atualizados
relacionadas ao ensino, desenvolvidas semestralmente. O acompanhamento das atividades
pelo corpo docente docentes ocorre ao longo do periodo letivo

Receber a documentacao referente aos
estagios e fazer os encaminhamentos
necessarios, uma vez conluido cada
estagio pelo discente.

- Acdo permanente

Promover e estimular a oferta e
participacgdo de alunos e professores em
atividades complementares, eventos e
atividades de extenséo.

- Agéo permanente
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Demandar informacfes dos setores
responsaveis  sobre atividades e
documentos necessarios para renovacao
e reconhecimento do curso, de acordo
com o0s instrumentos legais, quando
houver avaliacdo in loco do INEP.

- De acordo com ciclo avaliativo do MEC.

10

Discutir com os docentes do curso sobre
os fatores facilitadores e dificultadores
da operacionalizacéo do curso

- A cada semestre, em reunides de colegiado
estendidas e sob demanda.

11

Gerenciar conflitos que impactem
negativamente no andamento do curso

- Acéo permanente

12

Acolher os ingressantes

- Anualmente, a cada entrada de calouros

13

Acompanhar o andamento dos estagios
supervisionados junto aos docentes
responsaveis pelos estagios

- Inicio do semestre; acdo permanente

14

Realizar enquetes sobre demandas
especificas dos discentes

- Sob demanda

15

Orientar quanto a solicitacbes dos
discentes paraa Coordenadoria

- Acdo permanente

16

Encaminhar as demandas dos discentes
as devidas instancias do curso e/ou da
universidade.

- Acéo permanente

17

Apoiar  atividades do  Diretdrio
Académico dos Cursos de Letras

- Acéo permanente

18

Apoiar atividades do PIBID e da
Residéncia Pedagogica

- Acdo permanente

19

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

- Semestralmente
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20 | Gerenciar eleigdes de representantes da - Sempre que necessario
Coordenadoria, colegiado, NDE

21 | Coordenar a elaboragdo da nova
proposta pedagdgica para O curso, - Sempre que necessario
consoante a Resolugdo CNE/CP n° 4, de
29 de maio de 2024

22 | Zelar pelo espaco de trabalho - Acdo permanente
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