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1. APRESENTACAO

O presente documento apresenta as acoes, atividades, indicadores e informacdes que
irdo nortear a gestdo pedagodgica dos Cursos de Licenciatura em Fisica, Matematica,
Quimica e Pedagogia e Bacharelado em Administragcao Publica — EAD da Diretoria de
Educacdo Aberta e a Distancia (DEAD) da Universidade Federal dos Vales do
Jequitinhonha e Mucuri (UFVIM), em Minas Gerais.

Este planejamento visa atender as orientagdes das Diretrizes Curriculares Nacionais para
Cursos de Licenciatura e bacharelado e outras legislagdes pertinentes: o Estatuto da
UFVIM, o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e em especial o Projeto
Pedagdgico dos Cursos de Licenciatura e Bacharelado em Administracao Publica — EAD
(PPC). Este documento busca delinear o desenvolvimento das fun¢des da coordenacdo
pedagdgica no intuito de facilitar a integracdo educacional, articulando
pedagogicamente os docentes, discentes e tutores.

O referido plano de acdo das coordenagdes pedagdgicas que se propuseram a
sistematizar as atribuicOes relativas aos processos didatico-cientifico e pedagdgico em sua
atuacao em conjunto com a gestao com o corpo discente e docente, administrativos e
comunidade.

“O coordenador ou a coordenadora desempenha um papel relevante frente a gestdo
dos cursos, atuando como articulador e organizador da implantagdo do Projeto
Pedagdgico dos Cursos de forma planejada com a equipe docente, buscando a
integragdo do conhecimento das diversas areas. Cabe a coordenagao a gestao didatico-
pedagodgica, juntamente ao Colegiado dos Cursos. As demais atribuicdes foram
estabelecidas na Resolucdgo do CONSEPE n209 de 19 de junho de 2009”. (Manual do
Coordenador de Curso de Graduacdo, s/d. p.08)



a)

b)

d)

e)

f)

8)

h)

OBJETIVO GERAL

O coordenador de curso ou a coordenadora tem como atribuicdo central gerir os
cursos de graduacdo na modalidade educacdo a distancia da DEAD/UFVIM,
atuando como articulador e organizador da implantacdo do Projeto Pedagdgico
dos Cursos de forma planejada com a equipe docente, buscando a integracdo do
conhecimento das diversas dreas e gerir cientifico-didatico-pedagdgica,
juntamente ao Colegiado dos Cursos, os processos formativos dos/das
futuros/as profissionais da educacdo basica, visando alcancar o perfil de egressos
descritos no PPCs.

2.1. Objetivos especificos:

Diagnosticar, acompanhar e avaliar os processos formativos dos/das estudantes
universitarios,

Coordenar o trabalho pedagégico em um ambiente que envolve docentes, discentes e
coordenacdo pedagdgica, para a melhoria do processo ensino e aprendizagem.
Realizar o intercdmbio entre docentes e a Prograd.

Coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades didatico-pedagdgicas, mantendo
didlogo constante com todos os docentes.

Analisar o desempenho académico dos discentes e indicar estratégias que visem a
melhoria do processo ensino e aprendizagem.

Criar espagos-tempo para o didlogo entre a coordenacgdo e os discentes de modo a
contribuir para o aprimoramento de estratégias e a¢Ges voltadas para o ensino e
aprendizado.

Manter a comunicacdo com a Prd-Reitoria de Graduacdo de forma a atender as
solicitagdes relativas ao curso de graduagdo sobre: planos de ensino, matricula, plano
de oferta, aproveitamento de estudos, enquadramento em regime especial, estagio
obrigatdrio e ndo obrigatdrio, Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — ENADE,
colagdo de grau. Elaboracdo de alteracdo no Projeto Politico Pedagogico, mobilidade
académica nacional (ANDIFES), cancelamento de turma, entregas de folhas de
aproveitamento, dentre outras demandas.

Estimular a participacdo dos docentes e discentes em pesquisas e atividades de
extensdo.

Promover eventos que contribuam para a formacg&o geral dos/das licenciandos/as.



1. Relacionamento com Docentes e Discentes

Agoes Tarefas Indicador de Periodicidade
desempenho
1.1. Relacionamento da coordenacdao com docentes

Apresentagao do
Projeto Pedagdgico
do Curso

Reunides
Pedagdgicas nas
guais se enfatize

a importancia
como instrumento
para guiar as a¢oes
a partir do PPC do
Curso

Presenca de 80%
dos docentes dos
Curso.

Semestralmente

Coordenacao,
acompanhamento
e orientacao de
todas as atividades
didatico-
pedagogicas,
mantendo didlogo
com os docentes.

Reunides
Pedagogicas

Comunicacao
frequente com os
docentes para
dirimir duvidas
e/ou realizar
orientacdes por e-
mail ou whatsapp.

Presenca de 80%
dos docentes nas
reunides
pedagogicas.

Mensalmente

Discussao do
desempenho
académico dos
discentes

Reunides sobre o
desempenho
académico,
buscando solugdes
conjuntas que
visem a melhoria
do processo de
ensino e
aprendizagem.

Anadlise de 100%
dos resultados
dos/das discentes
do Curso.

Semestralmente

1.2 Relacionamento

com os discentes

Acompanhamento
dos processos
formativos dos
estudantes em
relagao ao ensino e
aprendizagem, a
pesquisa e
extensao.

Reunides com
discentes.

Atendimento as
demandas
individuais e/ou
dos polos de apoio
presencial por
whatsapp, e-mails
e presencialmente,
guando possivel.

Participacao de

60% dos discentes.

Semestralmente

Orientacdo sobre
os aspectos da vida
académica bem

Encontros e
reunioes da

Participacao de

60% dos discentes.

Semestral




como o coordenagao com

Regulamento dos estudantes.

Cursos de

Graduagado a

Distancia da

UFVJM.

Acompanhamento | Encontros Participacao de Semestral
do resultado dos presenciais ou 60% dos discentes
processos virtuais para

avaliativos do discussao do

ensino e desempenho

aprendizagem das
unidades
académicas

académico e
identificacdo dos
pontos fortes e
fracos no
desenvolvimento
dos componentes
académicos.

Acompanhamento
do resultado dos
processos de
avaliacao
institucional.

Andlise junto ao
NDE dos resultados
do IAE.
Estabelecimento
de metas para
superacao das

Participacao de
80% dos membros
do NDE.

Semestralmente

dificuldades

apontadas pelos

discentes.
Promocado de Organizacao de Participacdo de Anualmente.
atividades culturais | jornadas 60% dos
ede pedagdgicas junto | estudantes.
responsabilidade coma DEAD e
social Incentivo a

participacdao em

cursos, palestras,

semindrios e

capacitacoes.
1.2.1 Acolhida dos discentes
Planejamento de Reunides online ou | Participacdo de Sempre que
AcOes para presencial nas 70% dos houver
acolhida. guais se realizem ingressantes. ingressantes pelos

orientacdes
necessarias para o
desenvolvimento
do Curso.

Participacao de
70% dos discentes
nas atividades de

Editais da CAPES.




Treinamento sobre
o0 ambiente virtual
de aprendizagem.

treinamento com a
equipe de
Tecnologia da
Informacao.

Recepcgao e
acompanhamento
de discentes com
necessidades
educativas
especiais.

Acompanhamento
dos discentes com
NEE junto com o
Nucleo de
Acessibilidade e
Inclusao -
NACI/UFVIM,
assegurando o
atendimento
necessario.

Acompanhar 100%
das atividades dos
discentes com NEE.

Quando
identificado o/a
estudante com
NEE.

1.2.2 Informagdes aos discentes

Projeto Politico
Pedagdgico;
manual de estagio;
resolucdes de
AACCedeTCC
dentre outras
normatizagdes.

Manutenc¢ao dos
arquivos
atualizados na
pagina do curso e
na secretaria
académica do
curso, do projeto
pedagégico do
curso e
componentes
curriculares, sua
duracdo, requisitos
e critérios de
avaliagdo; conjunto
de normas que
regem a vida
académica;
manuais de
estagio, dentre
outros.

Disponibilizacdo de
100% dos
documentos.

Anual ou sempre
que se fizer
necessario por
demanda da
PROGRAD

Comunicag¢ao com
os/as discentes.

Envio de
informacoes;
orientacgdes via e-
mail institucional,
pelo moodle,
whatsapp e
presencialmente
guando possivel.

Divulgacdo de
informacdes para
100% dos discentes
e tutores
presenciais e/ou a
distancia.

Sempre que
necessario.

1.2.3 Atendimento as demandas dos/das discentes




Criagdo de Registro de Retorno de 100% Sempre que
estratégias que demandas dos/das | das solicitagdes surgirem
facilitem o discentes, dos/das demandas.
atendimento as realizando os estudantes via e-
solicitacdes e encaminhamentos | mail e/ou
demandas dos em tempo habil. whatsapp
estudantes,
especialmente
aquelas que
incidem
diretamente sobre
0 processo ensino
e aprendizagem.
1.2.4 Revisdo de Avaliagdao do Rendimento Académico
Processo avaliativo | Acompanhamento | Verificacdo de Semestralmente
do semestre. dos resultados da 100% dos
avaliacdo das resultados dos/das
unidades estudantes.

académicas.

Revisao das
avaliacOes/provas.

Orientar os/as
docentes e os/as
discentes junto
com a equipe de
provas os
processos e prazos
de revisao de
provas.

Atendimento de
100% das
solicitagdes.

Bimestralmente.

Orientac¢ao aos
professores dos
procedimentos de
alteragao de notas
e/ou retificacdo de
notas, conforme o
Regulamento dos
Cursos de
Graduacao.

Atendimento de
100% das
solicitagoes.

Semestralmente

1.2.5 Programa de A

poio ao Ensino de Gra

duagdo — PROAE/PROGRAD

Edital do PROAE

Estimular os/as
docentes a
submeter
propostas ao
PROAE.
Orientagao e
estimulo ao a/ao
estudantes a
participarem dos
Editais do PROAE

Divulgacdo De
100% dos Editais
do PROAE.

Quando lancarem
os editais.




1.2.6 Programa de A

poio a Participacdo em Eventos — PROAPE

Eventos
académico-cientifi-
co-culturais,
nacionais e
internacionais.

Incentivo aos
discentes de
participagdao com
eventos.

Atendimento de
100% das
solicitacoes
guando estiverem
editais abertos.

Sempre que
houver Edital

1.2.7 Emissao de Declaragao de Frequéncia

Declaracdo de
Freguéncia

Emissdo de
Declaracdo de
Frequéncia dos

100% da
declaracdo de
frequéncia dos

Sempre que
necessario.

discentes. discentes.
1.28 Atividades Complementares
Atividades de Orientacao Participacao de Semestralmente
Académico-cientifi- | dos/das 60% dos discentes.

co-culturais (AACC)

estudantes sobre a
normatizacao e os

prazos de entrega

das AACCs.

Orientacdo do
responsavel pelo
langamento das
Atividades quanto
aos prazos, a forma
de lancamento.

Langamento de
100% das AACCs
conforme
estabelecido no
Regulamento de
AACC.

Sempre que
houver a
solicitacdo do
discente, apods a
conclusdo de 100%
das horas
previstas.

1.2.9 Calendario Aca

démico da DEAD

Calendario

Divulgacao e
orientacdo sobre
0s prazos agoes
aos estudantes e
docentes sobre os
prazos estipulados
no calendario para
0s semestres
letivos.

Orientacao de
100% das agdes
previstas no
Calendario
Académico no
moodle e por e-
mail.

Semestralmente.




2. Relacionamento com Diretoria de Educacgao Aberta e a Distancia (DEAD)

Agdes

Tarefas

Indicador de
desempenho

Periodicidade

2.1 Conselho Diretor

Composicao do
Conselho Diretor

Participacao de
reunides

Participacao de
95% das reunides
(faltas, férias e
outros
impedimentos)

Mensalmente.

2.2 Colegiado Unico das Licenciaturas/Colegiado do Bacharelado em Administracdo

Publica

Composicao do
Colegiado Unico
dos Cursos de
Licenciatura/
Colegiado do
Bacharelado em
Administracao
Publica da
Diretoria de
Educacdo Aberta e
a Distancia.

Participacao das
reunioes.

Participacao de
90% das reunides
do Colegiado Unico
das Licenciaturas/
Colegiado do
Bacharelado em
Administragao
Plblica da DEAD

Mensalmente.

Apresentagao das
demandas do curso
de sua
responsabilidade
ao Colegiado Unico
dos Cursos de
Licenciatura/
Colegiado do
Bacharelado em
Administracao
Publica da
Diretoria de
Educacdo Aberta e
a Distancia.

Apresentagao das
necessidades da
gestdo didatico-
pedagodgica do
Curso de
licenciatura
inclusive as

alteracgGes no PPC.

Submissao ao
Colegiado Unico
das Licenciaturas/
Colegiado do
Bacharelado em
Administracao
Publica da DEAD de
100% das
necessidades do
curso ao qual
coordena.

Mensalmente e/ou
sempre que houver
necessidade.

2.3 Nucleo Docente Estruturante

Conducdo das
reunidoes do Nucleo
Docente
Estruturante

Coordenacdo das
reunides do NDE,
visando a
elaboracdo,
implementagao,
atualizagdo e

Execugao de 100%
das deliberagdes
do NDE, colocando
em pauta
tematicas
fundamentais para

Bimestralmente ou
mensalmente
dependendo da
necessidade da
coordenacdo de




consolidacao do
Projeto Pedagdgico
do Curso.

o aprimoramento
do PPC dos cursos.

cursos e/ou
docentes.

Andlise de registros
de desempenho
académico dos
estudantes.

Emissdo de
relatérios para
acompanhamento
do desempenho
dos/das
estudantes.

Andlise de 100%
dos relatdrios que
fornegam subsidios
as acdes da
coordenacdo de
curso e do NDE e
proposicoes de
acOes definidas
pelo NDE.

Semestralmente




3. Relacionamento com a Pro-Reitoria de Graduagdo - PROGRAD

Agdes

Tarefas

Indicador de
desempenho

Periodicidade

3.1 Conselho de G

raduacdao — CONGRAD

Representacao
do Curso nas
diversas
instancias de
gestao
universitaria

Participacao das
reunides do CONGRAD

Frequéncia maior
que 75% nas
reunides do
CONGRAD

Mensalmente

3.2 Projeto Politico Pedagdgico

Projeto Politico

Atualizacdo e revisao

Realizar 100% das

Anual/ Semestral

Pedagogico do curricular do Projeto alteracses
Curso Pedagdgico do Curso. necessarias,
adequando-o as
legislacOes
Comunicagdao com a pertinentes e/ou
Diretoria de Ensino por orientacdo da
(DEN) e suas divisdes. divisdo de Apoio
Pedagdgico.
3.3 Matricula
Planos de Cadastro no e-campus | Realizagao de Semestralmente
Ofertas de de disciplinas no prazo | 100% do cadastro
Unidades estipulado no do Plano de
curriculares. calendario académico. | Ofertas.

Verificacdo das
disciplinas que os/as
discentes necessitam
ser ofertadas.

Lancamento de
60% das disciplinas
gue os/as
estudantes
necessitam,
dependendo da
disponibilidade de
docentes.

Semestralmente

Orientacdo aos/as
discentes sobre o
periodo de matricula e
as unidades
académicas de oferta
regular ou reofertas.

Divulgar e orientar
100% dos
estudantes.

Semestralmente.

Realizagdo de ajuste de
matriculas.

Identificacdo e
realizacdo de
100% dos ajustes
necessarios.

Semestralmente




3.3.1 Matricula em Disciplinas Isoladas

Recebimento de
solicitacdes de
matricula em
disciplina
isoladas.

Anadlise e deferimento
de solicitagdes de
matricula em disciplina
isolada, apds consulta
ao Colegiado do Curso,
verificando se o
candidato atende aos
pré-requisitos legais.

Realizacdo da
analise,
deferimento ou
indeferimento, de
100% das
solicitacdes de
Matricula em
disciplina isolada.

Semestralmente.

3.3.2 Cancelamentos de Matricula e Desisténcia

Fluxo Académico
dos estudantes

Acompanhamento de
permanéncias,
desligamentos e
evasao de estudantes.

Comunicacao
frequente com a
Diretoria de Registros
Académico (DRCA) e
suas divisdes.

Manutencao
atualizado do
relatdrio de
assiduidade de
100% dos
estudantes bem
como informacgdes
sobre
desligamentos.

Anualmente

3.3.3 Aproveitamento de Estudos

Recebimentos
dos processos de
aproveitamento

Envio para os/as
docentes para andlise.

de estudos

Orientagdo aos
Orientacao docentes sobre a
sobre os analise das solicitacbes

processos de
aproveitamento
de estudos.

de processos de
aproveitamento de
estudos, emissao de
despacho e/ou parecer
final e encaminhar ao
setor responsavel

Andlise de 100%

dos processos de
aproveitamento

de estudos.

Semestralmente

DMAA.
3.3.4 Exame de Suficiéncia
Avaliacdo de um | Recebimento do Atendimento de Sempre que
conjunto de processo. 100% dos necessario
avaliacoes de Indicacdo de banca processos de
disciplinas avaliativa, constituido | exame de
obrigatérias, de trés docentes, suficiéncia.

facultadas aos
docentes com
extraordindrio
aproveitamento

sendo um deles o da
disciplina em questao.
Solicitacdo de portaria
de banca examinadora.




Enviar os resultados do
exame para o DRCA.

3.3.5 Enquadrame

nto em Regime Especial

Recebimento de
oficio para
engquadramento
em regime
especial

Recebimento de Oficio.
Planejamento junto aos
docentes dos
procedimentos de
atendimento a
estudante.
Acompanhar a
efetivacdo de
atividades domiciliares.
Orientacao dos
docentes quanto aos
procedimentos
indicados pela DRCA.

Encaminhar e
acompanhar 100%
das situacdes de
Regime Especial.

Sempre que
necessario.

3.4 Planos de Ensino

Andlise de
Planos de Ensino

Averiguacdo de o Plano
de Ensino atende todas
as normas do PPC no E-
campus.

Aprovagdo de
100% dos planos
de ensino apos
revisao.

Semestralmente

3.5 Programa de E

ducacdo Tutorial — PET

Editais do PET

Acompanhamento e
execucdo de acoes
relacionadas ao
Programa de Educacao
Tutorial - PET

Estimulo a
participagdo dos
Editais.

Sempre que tiver
langamento de
editais.

3.6 Estagio Ob

rigatério e Ndo obrigatoério

Orientacao junto
com a
coordenacgao de
estdgio sobre a
documentacdo e
0s
procedimentos
de estagio.

Envio de todas as
informacdes
necessarias a DAA.
Orientagdo aos
discentes.

Orientacao e
registro de 100%
das acdes de
estdgio obrigatdrio
e nao obrigatério.

Semestralmente.

3.7. Exame Nacional de Desempenho de Estudantes — ENADE

Coordenacao de
todos os
procedimentos
relativos ao
ENADE.

Divulgagao, inscrigdo e
conscientizacdo dos
estudantes sobre a
importancia do ENADE.
Analisar os resultados
do ENADE.

Executar 100% das
acoes relacionadas
ao Enade.

Triénio




Manter atualizado na
DAA/PROGRAD a
relagao de dispensados
por ato da instituicao
de ensino, conforme
Portaria do MEC N240
de 12/12/2007.

3.8 Colagao de grau

Colacdo de Grau
regular e
antecipada

Orientacado aos
discentes para
protocolar pedidos no
DRCA.

Orientacao os docentes
para fechamento de
diarios no E-campus.

Realizacdo de
100% das acdes
para a colacdo de
grau.

Sempre que
necessario.

3.9 Revalidacgdo de

Diplomas.

Recebimento do
processo de
revalidacdo de
diploma de
graduacao.

Orientacao da
comissdao quantos aos
prazos, conforme
Resolugdo n2 32/2009
Encaminhar duvidas e o
processo final a
PROGRAD.

Realizacdo de
100% das acdes de
revalidacdo de
diploma de
graduacao.

Sempre que
necessario.




RESOLUCAO N°. 09 - CONSEPE, DE 19 DE JUNHO DE 2009

Sao competéncias dos Coordenadores de Cursos de Graduagao:

I- convocar e presidir as reunidoes do Colegiado de Curso, com direito a voto comum e de
qualidade;

II- representar o Curso nas diversas instancias universitarias;

III- executar as deliberagdes do Colegiado de Curso;

IV- encaminhar os processos, pareceres ¢ deliberagdes do Colegiado, aos o6rgdos
competentes;

V- decidir sobre matéria de urgéncia ad referendum do Colegiado de Curso;

VI- cumprir e fazer cumprir as decisdes dos 6rgdos superiores sobre matérias relativas ao
Curso;

VII- apresentar aos docentes e discentes do Curso, o Projeto Pedagédgico do Curso,
enfatizando a sua importancia como instrumento norteador das a¢des desenvolvidas;

VIII- coordenar, acompanhar e orientar todas as atividades didatico-pedagogicas do Curso;
IX- planejar e realizar reunides com os docentes do Curso, para discussdao do desempenho
académico dos discentes e indicagdo de estratégias que visem a melhoria do processo ensino-
aprendizagem;

X- planejar e realizar reunides com os discentes do Curso, para discussao do desempenho
académico e identificacdo de pontos fortes e fracos no desenvolvimento dos componentes
curriculares;

XI- orientar os discentes quanto aos aspectos da vida académica;

XII- encaminhar aos docentes, para analise, e deles recolher os processos de aproveitamento
de créditos de disciplina(s) ja cursadas pelos académicos da UFVJM ;

XIII- analisar os programas de disciplinas para efeito de aproveitamento de créditos dos
académicos, em caso de auséncia do docente responsavel pela disciplina;

XIV- apresentar ao Colegiado de Curso, as propostas de revisdo e alteragdes do Projeto
Pedagogico do Curso, no que diz respeito a ementas, cargas horarias e pré-requisitos;

XV- propor inovagdes curriculares introduzindo mudangas no Curso, de forma planejada e
consensual, visando produzir uma melhora da a¢do educacional;

XVI- elaborar o horario de aula e inserir o plano de oferta de disciplinas no SIGA-Ensino,
obedecendo os prazos estabelecidos no Calendario Académico;

XVII- coordenar as agdes de natureza académico-pedagogicas, referentes a concurso publico
para docentes;

XVIII- solicitar a chefia imediata a contratacdo de pessoal docente;

XIX- subsidiar o Programa de Avaliagdo Institucional da UFVJM, bem como colaborar na
execucao das acoes relativas a avaliagdo, aprovadas pelos 6rgaos competentes;

XX- coordenar o processo de avaliagdo interna do Curso, e a partir dos resultados efetuar os
encaminhamentos cabiveis;

XXI- coordenar o processo permanente de melhoria do Curso;

XXII- propor convénios de natureza académico-pedagdgica entre a UFVIM e outras
Instituigdes e orgaos;

XXIII- zelar pelo cumprimento do Calendario Académico;

XXIV- fornecer as informagdes necessarias a elaboragdo do Catalogo do Curso e demais
acoes de divulgacdo dos programas e atividades de graduagdo da UFVJM, inerentes ao Curso;
XXV- fazer a interlocucdo entre os docentes do Curso e a Pro-Reitoria de Graduagao;
XXVI- manter atualizados os Planos de Ensino das disciplinas no SIGA-Ensino;

XXVII- estabelecer prazo para a entrega pelos docentes, do Plano de Ensino de disciplinas,
atualizado ou inexistente, conforme o caso;

XXVIII- encaminhar a Pro-Reitoria de Graduacdo declaragdes de que os estudantes
formandos cumpriram com as exigéncias do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), Estagio



Curricular Supervisionado (ECS) e Atividades Complementares (AC), quando for o caso,
para efeito de colacdo de grau;

XXIX- desempenhar outras atribui¢gdes inerentes ao cargo, nao especificadas nesta
Resolucao, quando orientadas pela Pro-Reitoria de Graduagdo
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