“ UNIVERSIDADE FEDERAL de SAO JOAO DEL-REI - UFSJ
‘ INSTITUIDA PELA LEI N°.10.425 de 19/04/2002 — D.O.U. de 22/04/2002
'A\ CAMPUS CENTRO-OESTE DONA LINDU - CCO

Universidade Federal COORDENADORIA DO CURSO DE MEDICINA
de Sao Joao del-Rei

PLANO DE ACAO DO COORDENADOR DE CURSO
Objetivo

Atuar de forma eficiente no desenvolvimento de fun¢cées da Coordenacéo de Curso de
Medicina do CCO, incluindo atendimento integral as demandas institucionais, académicas,
gerenciais e politicas do curso, considerando a gestéo do curso e propiciando a autonomia
académica.

Regime de Trabalho

Servidor federal efetivo, com vinculo com a Universidade desde agosto de 2009, e atuacao
em Regime de 40 horas.

Gestao do Curso

- Coordenacao do Nucleo Docente Estruturante

O coordenador do curso integra e coordena o Nucleo Docente Estruturante (NDE),
responsavel pela concepcao, avaliagdo e continuo aprimoramento do Projeto Pedagodgico do
Curso.

- Coordenacéo do Colegiado do Curso

O coordenador do curso integra e coordena o Colegiado do curso, sendo responsavel pela
organizacéo e condugao de suas reunides e demais atividades.

- Relacdo com Docentes

Os docentes vinculados ao curso de Medicina do CCO possuem acesso direto ao
coordenador de curso, no intuito de auxiliar na resolugéo de questdes institucionais,
académicas e pessoais, dentro dos limites da atuacdo da coordenacao.

- Relagdo com Discentes

O coordenador de curso atende as demandas individuais e coletivas dos discentes do curso
de Medicina do CCO, mediante avaliacdo de solicitagbes escritas e realizacdo de reunides
com os interessados. Os discentes tem acesso direto ao coordenador.

- Representatividade nos Conselhos Superiores
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De acordo com a Resolucdo CONSU 004/2011, modificada pela Resolu¢do CONSU
038/2013, todos os coordenadores de curso do CCO sdos também membros efetivos da
Camara de Graduacao deste campus.

Os coordenadores de cursos da UFSJ também tém representatividade como membros da
Congregacao da UFSJ (geral), com participagdo em reunibes que ocorrem
aproximadamente a cada dois meses.

Adicionalmente, o coordenador de curso atualmente € membro efetivo do Conselho
Universitario (CONSU) da UFSJ, enquanto representante do curso de Medicina do CCO,
participando de suas reunides e atividades vinculadas.

Funcgdes da Coordenagéo de Curso

Segundo o Regimento Geral da UFSJ (artigo 48), compete 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 ocasido da matricula e
da inscricdo em unidades curriculares, em articulagdo com o 6rgao responsavel pelo
acompanhamento e controle académico;

lIl — orientar e acompanhar a vida escolar dos alunos do curso;
IV — assegurar as condi¢cdes de organizacéo e funcionamento do curso;

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

VI — tomar decisdes ad referendum do Colegiado de Curso, submetendo-as a aprovacao 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 relatério anual das atividades do curso ao Colegiado de Curso para
avaliacdo, 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 regulamentagéo das atividades complementares;

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

XIII — administrar os recursos alocados na Coordenadoria de Curso;

XIV — elaborar proposta de calendério de reunifes ordinarias do Colegiado de Curso;
XV — convocar reunifes 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.
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Organizacéo de Tarefas

Para auxiliar na execucao de atividades, a coordenac¢éo de curso atua em conjunto com
outros 6rgaos e profissionais, a saber:

Orgéos Executivos:

- Diretoria de Campus, Vice-coordenacéo de curso e Coordenacao Geral de
Estagios.

Orgaos de Apoio:

- Coordenadoria de curso, Nucleo de Desenvolvimento Académico (NDA), Setor de
Apoio Académico e Estudantil do CCO (SEACES-CCO).

Orgéo de Gestéo do Projeto Pedagdgico do Curso:
- Nucleo Docente Estruturante

Orgéos Deliberativos:

- Colegiado de Curso; Grupos de Atuacdo Docente; Camara de Graduacao do CCO;
Congregacao de Campus.
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Funcdes

Acodes

Orgéo de Apoio e/ou
Responsaveis

Periodicidade

1 | Convocar e presidir as
reunides do Colegiado

Definir a pauta da reunido

Realizar as convocagtes

Presidir as reunides

Registrar as decisbes em ata
Acompanhar a execucao das decisdes

Colegiado do curso

Coordenadoria do curso

Reunides ordinarias
mensais.

Reunides extraordinarias
sob demanda.

2 | Convocar e presidir as
reunides do NDE

Definir a pauta da reunido
Realizar as convocacbes
Presidir as reunides
Registrar as decis6es em ata

Acompanhar a execucgao das decisdes

NDE

Coordenadoria do curso

Duas reunides ordinarias
semestrais.

Reunides Extraordinarias
sob demanda.

3 | Gerenciar e atualizar
periodicamente o Projeto
Pedagdgico do curso

Coordenar discussbdes sobre atualizacdes
curriculares, considerando: DCN, PDI,
encaminhamentos de oficinas e
autoavaliacao, e realidade socioeconémica e
profissional da regiéo

NDE

Oficinas e grupos de
trabalho com atividades
ao longo do periodo
letivo.
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4 | Elaborar os horérios Elaborar proposta de grade horaria semanal | Coordenadoria do curso Semestral (penultimo més
émi iferent ri ~ mestr
académicos dos diferentes periodos Grupos de Atuacio de cada semestre)
Consultar os docentes sobre necessidade de | Docente
ajustes na grade horéria
Elaborar esqueleto das planilhas de aulas (1°
ao 8° periodos — por médulos), buscando
integragdo curricular
5 | Acompanhar as formas de Acompanhar o processo de ingresso de Colegiado do curso Duas semanas antes e
ingr n r nov lunos n r ' ringr : 5 0 términ rimeir
oesso no e Touce luos o SUSE, SSRPYIISSE0. | Coorenadoradocuso | € 0 €TI0 & priner
Homologar aproveitamento de exgt]erna’) atjvaﬁando os pedidos de .
estudos e orientar novos o uivalé’ncia a roveitarr)nento de estudos e Consultas e orientagfes
alunos diqs ensa de ,Unpidades Curriculares poderao ocorrer ao longo
P : de todo o semestre.
6 | Gerenciar 0s processos Supervisionar atividades pedagdgicas e Coordenadoria do curso Acdo permanente
racionai ol rricular rganizacao e incentiv ~ o :
operacionais, pedagogicos e curriculares, organizacao € ince tivo ao uso Grupos de Atuacédo Reunides semanais com
de registro do curso de materiais didaticos e equipamentos de ine d
informatica; e registro de frequéncia e notas Docente aequipe ga
’ ) Coordenadoria do curso
Discutir e organizar demandas académicas
rotineiras na Coordenadoria de curso
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7 | Coordenar e supervisionar as | Solicitar aos docentes a elaboracéo e Coordenadoria do curso Os planos de Ensino
tivi émi tualizaca Plan Ensin ~ vem ser atualiz
s | Sazasa0 o Planos de Ensino Grupos de Auacdo | JoveT et aualvados
docente P P Verificar a consonancia dos Planos de Docente
Ensino ao PPC e normas institucionais NDE A supervisdo das
i . . tivi nt
Supervisionar as atividades letivas dos gcor?gii)slgr?cg dgs
docentes e a execucao da programacao eriodo Ietivog
prevista P
: - . ficin m alun
Realizar oficinas de periodo com alunos, Serﬁesat?aﬁr?wen?eu(;;ﬁnal
para avaliar a execucdo das atividades do semestre)
previstas
8 | Ser responsavel pelo estimulo | Estimular e supervisionar frequéncia docente | Coordenadoria do curso Acdo permanente ao
ntrol frequénci mprimen horari I : : lon ri letiv:
gocger']rtgseedgisceeqnl{ueesc a dos e 0 cumprimento do horario das aulas Diretoria de Campus ongo do periodo letivo
Encaminhar, quando necessario, notificagédo d ~
de falta docente para a Diretoria de Campus Grupos de Atuagao
Docente
Acompanhar o registro de frequéncia
. NDA
discente, detectando precocemente alunos
faltantes
9 | Buscar convénios em Organizar lista de instituicdes conveniadas e | Diretoria de Campus Acéo permanente.
instituicd { r raz vigénci nvéni ~ . : :
c;r;tuo(;socels dfﬁ?ﬂip;;no prazos de vigéncia dos convenios Coordenacéo Geral de Organizar e atualizar lista
P P Buscar ampliar convénios com novas Estagios de instituicbes
instituicdes de saude semestralmente
10 | Estimular a oferta e Divulgar as atividades organizadas pela Coordenadoria do curso Acao permanente.
rticipaca lun muni émi r outr ~ x
e s | e academica o0 pOrOUISS | Grupos de Auagéo | Reuniao com
gom lementares. eventos e ¢ Docente representacao estudantil
cursgs de extenééo Manter didlogo com o Centro Académico e a cada dois meses.
' Conselho das Ligas Académicas
Incentivar e promover a divulgacdo do curso
na sociedade por meio de eventos
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11 | Supervisionar instalacdes Sugerir aquisicdo de novos equipamentos e Diretoria de Campus Acao permanente.
22%1?1?6522:1?2?05 de ensino | construcdo de novos espacgos de ensino Grupo de Atuacio
S;)Il;lt:;\rﬁr;igutengao de equipamentos e Docente Relatério de Adequacio
pag Biblioteca Bibliografica
Coordeneir a elat_)or_a(;ao _do Relatorio de Laboratérios de Ensino semestralmente
Adequacéo da Bibliografia

12 | Inscrever alunos em Inscrever estudantes ingressantes e Coordenadoria do curso De acordo com ciclo
avaliagGes nacionais, de concluintes habilitados ao ENADE avaliativo do MEC,
I<';(1ecoa[ioslo com instrumentos Divulgar edital, cronograma e outras gﬁggualmente acada3

9 informagdes entre os alunos habilitados '

13 | Coordenar atividades para Elaborar relatorio para renovagéo de Diretoria de Campus De acordo com ciclo
(novaGA0 g reconnecimento | feconnecimero do cur. Coorderadoriadocuso | BN IO MEC,
instrume’ntos legais Organizar documentos para avaliagdo do Colegiado de Curso anos

9 MEC (atas, resolugdes, portarias, convénios, )
fichas docentes, etc) NDE
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Acompanhamento das Ac¢des e Avaliagcdo de Desempenho

O coordenador de curso elaborara, ao final de cada semestre, relatério de atividades
desenvolvidas no periodo, e encaminhard ao Colegiado para apreciacao e posteriormente
para a Camara de Graduacao.

Para cada acéao proposta, o Colegiado do curso, juntamente com a Coordenadoria, indicara
se houve o cumprimento total, parcial ou se a a¢éo nao foi realizada no periodo de
referéncia (Anexo 1 — Instrumento de Avaliacdo das AcBes do Coordenador). De acordo
com o caso, devem ser redigidas justificativas para alteragbes de a¢des propostas, assim
como indicacdes de adequacdes para os periodos seguintes.

Ap0s aprovacado do Colegiado de curso, o relatorio de atividades e a avaliagéo de
desempenho serao divulgados entre a comunidade académica pela pagina oficial do curso.

Documento aprovado pelo Colegiado do Curso de Medicina do CCO em 07/11/2022
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Anexo 1 - Instrumento de Avaliacédo das A¢des do Coordenador

Avaliacdo

Funcdes

Acbes

N&o
cumpriu

Parcial

Total

Observacgdes

Convocar e presidir as
reunifes do Colegiado

Definir a pauta da reunido

Realizar as convocacfes

Presidir as reunites

Registrar as decisfes em ata
Acompanhar a execucdo das decisfes

Convocar e presidir as
reuniées do NDE

Definir a pauta da reunido

Realizar as convocacdes

Presidir as reunites

Registrar as decisfes em ata
Acompanhar a execucédo das decisfes

Gerenciar e atualizar
periodicamente o Projeto
Pedagdgico do curso

Coordenar discussfes sobre atualizagdes curriculares,
considerando: DCN, PDI, encaminhamentos de oficinas e
autoavaliacao, e realidade socioecondmica e profissional
da regido

Elaborar os horarios
académicos

Elaborar proposta de grade horaria semanal dos
diferentes periodos

Consultar os docentes sobre necessidade de ajustes na
grade horéria

Elaborar esqueleto das planilhas de aulas (1° ao 8°
periodos — por mddulos), buscando integracao curricular

Acompanhar as formas de
ingresso no curso

Homologar aproveitamento de
estudos e orientar novos
alunos

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,
aproveitamento de estudos e dispensa de Unidades
Curriculares.

Gerenciar 0s processos
operacionais, pedagdgicos e
de registro do curso

Supervisionar atividades pedagdgicas e curriculares,
organizacdo e incentivo ao uso de materiais didaticos e
equipamentos de informatica; e registro de frequéncia e
notas.

Discutir e organizar demandas académicas rotineiras na
Coordenadoria de curso
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7 | Coordenar e supervisionar as Solicitar aos docentes a elaboragéo e atualiza¢do dos
atividades académicas Planos de Ensino
desenvolvidas pelo corpo Verificar a consonancia dos Planos de Ensino ao PPC e
docente normas institucionais
Supervisionar as atividades letivas dos docentes e a
execucdo da programacao prevista
Realizar oficinas de periodo com alunos, para avaliar a
execucdo das atividades previstas
8 | Ser responsavel pelo estimulo | Estimular e supervisionar frequéncia docente e o
e controle da frequéncia dos cumprimento do horario das aulas
docentes e discentes Encaminhar, quando necessario, notificacéo de falta
docente para a Diretoria de Campus
Acompanhar o registro de frequéncia discente,
detectando precocemente alunos faltantes
9 | Buscar convénios em Organizar lista de instituicdes conveniadas e prazos de
instituicdes de salde para vigéncia dos convénios
campos de pratica de ensino Buscar ampliar convénios com novas institui¢des de
saude
10 | Estimular a oferta e Divulgar as atividades organizadas pela comunidade
participacéo de alunos e académica e/ou por outras instituicées
professores em atividades Manter dialogo com o Centro Académico e Conselho das
complementares, eventos e Ligas Académicas
cursos de extenséo. Incentivar e promover a divulgag&o do curso na
sociedade por meio de eventos
11 | Supervisionar instalacées Sugerir aquisicdo de novos equipamentos e construgao
fisicas, laboratérios de ensino de novos espacos de ensino
e equipamentos Solicitar manutencdo de equipamentos e espaco fisico
Coordenar a elaboragdo do Relatério de Adequacao da
Bibliografia
12 | Inscrever alunos em Inscrever estudantes ingressantes e concluintes
avaliacdes nacionais, de habilitados ao ENADE
acordo com instrumentos Divulgar edital, cronograma e outras informacgdes entre
legais 0s alunos habilitados
13 | Coordenar atividades para Elaborar relatério para renovacgéo de reconhecimento do
renovacgdo de reconhecimento | curso
do curso, de acordo com Organizar documentos para avaliagdo do MEC (atas,
instrumentos legais resolucdes, portarias, convénios, fichas docentes, etc)
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