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MANUAL DO COORDENADOR 

 

 

O Coordenador de Curso é um agente facilitador de mudanças no curso, no comportamento dos 

docentes e dos colaboradores. Suas atividades envolvem funções políticas, gerenciais, acadêmicas e 

institucionais. É ele o responsável por supervisionar as atividades específicas para o funcionamento do 

curso, além de viabilizar as avaliações efetuadas pelo Ministério da Educação (MEC). 

As atribuições dos Coordenadores estão previstas no Regimento Geral da Universidade Federal do Rio 

de Janeiro (UFRJ), e são complementadas com as normas da Reitoria e legislações do MEC. Abaixo, 

algumas ações da coordenação: 

 

1. Sobre a oferta de componentes curriculares: 

- Apresentar à Chefia de Departamento as necessidades em relação às ofertas de 

componentes curriculares; 

- Solicitar aos Chefes de Departamento, a cada semestre letivo, a oferta de componentes 

curriculares do curso, de acordo com o Calendário Acadêmico;  

- Participar, junto à Direção da Unidade Acadêmica, da elaboração dos horários dos cursos a serem 

submetidos à aprovação dos Colegiados da Unidade Acadêmica; 

- Em conjunto com a Direção da unidade acadêmica, consolidar as ofertas de componentes curriculares 

do curso; 

- Encaminhar ao Diretor da unidade acadêmica, a cada semestre letivo, as demandas consolidadas para 

a oferta dos componentes curriculares do curso; 

- Elaborar e encaminhar aos Departamentos interessados, após a homologação pelo Colegiado, as 

propostas relativas ao currículo do curso e suas alterações, os pré-requisitos e créditos dos 

componentes curriculares, aos horários de aula e a lista de ofertas de componentes curriculares em cada 

período; 

- Acompanhar e avaliar a execução curricular, propondo medidas para melhor ajustamento do ensino e 

da pesquisa aos objetivos do curso. 

 

2. Sobre o planejamento acadêmico 

- Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos no Calendário Acadêmico da UFRJ e nos 

calendários externos no que diz respeito às suas atribuições institucionais; 

- Estabelecer as datas mais significativas para o curso, como por exemplo: reuniões do colegiado de 

curso, reuniões do Núcleo Docente Estruturante (NDE), reuniões docentes, prazos iniciais e finais para 

solicitação ordinária e extraordinária de aproveitamento de estudos, viagens de campo, visitas técnicas, 

provas finais, exames, etc.; 

- Com base nas informações do item anterior, elaborar a programação acadêmica do curso e 

submetê-la ao Colegiado do Curso e ao Colegiado da Unidade Acadêmica antes do início de cada 

período letivo para deliberação e providências; 

- Dar ampla divulgação ao planejamento a todos os integrantes da comunidade acadêmica do curso. 

 

3. Sobre o PPC 

- Propor, acompanhar e avaliar a execução do PPC, em conjunto com o NDE, o Colegiado do Curso e o 

Colegiado da unidade acadêmica visando à melhoria do ensino, da pesquisa e da extensão; 
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- Manter atualizadas as bibliografias básicas e complementares dos componentes curriculares no PPC e 

na Biblioteca da Unidade. 

 

4. Sobre o plano de ensino 

- Informar aos professores que, no prazo estabelecido no calendário acadêmico e/ou calendário do 

curso, a entrega do Programa da Disciplina é obrigatória; 

- Arquivar os programas das disciplinas, incluindo uma versão em arquivo digital, para facilitar a 

emissão dos conteúdos programáticos (ementas), quando houver solicitação; 

- Orientar o docente a apresentar o plano da disciplina aos alunos no início do período letivo. 

 

5. Sobre Programa de apoio ao discente 

- Dar ampla divulgação, a todos os integrantes da comunidade acadêmica do curso, acerca dos 

programas e incentivos oferecidos pela Universidade; 

- Oferecer o suporte necessário aos discentes participantes dos programas e encaminhar aos setores 

competentes (Pró-Reitoria de Políticas Estudantis – PR-7 ). Informações disponíveis no Portal UFRJ; 

- Divulgar os editais de bolsas de monitoria e bolsa de Iniciação Científica e demais bolsas para, assim, 

encontrar professores interessados em orientar monitores e, ainda, fazer a divulgação do programa; 

 Incentivar e orientar Professores e Alunos quanto à participação na Semana de Iniciação Científica da 

UFRJ. 

 

6. O coordenador e o sistema de regulação 

O Coordenador de Curso tem papel fundamental junto ao Pesquisador Institucional na coleta e no 

provimento de dados aos sistemas do MEC e INEP. Por ser profundo conhecedor do seu curso, o 

Coordenador torna-se a pessoa mais adequada e capacitada a cumprir as exigências daqueles órgãos. 

- Responder a eventuais Diligências; 

- Responder aos Formulários Eletrônicos do MEC/Inep; 

- Tomar ciência do Relatório de Avaliação Externa; 

- Impugnar Relatório de Avaliação Externa; 

- Interpor recursos; 

- Recepcionar e acompanhar as atividades das Comissões do MEC. 

 


