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1. A COORDENACAO DE CURSO DE GRADUAGAO

O Coordenador de Curso é um agente facilitador de mudancgas no curso,
no comportamento dos docentes e dos colaboradores. Suas atividades
envolvem funcdes politicas, gerenciais, académicas e institucionais.

E ele o responsével por supervisionar as atividades especificas para o
funcionamento do curso, além de viabilizar as avaliacbes efetuadas pelo
Ministério da Educacdo (MEC).

As atribuicdes dos Coordenadores estao previstas no Regimento Geral da
Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), e sdo complementadas com as
Resolucdes do Conselho de Ensino de Graduacado (CEG), normas da Reitoria e

legislacdes do Ministério da Educacao (MEC).

2. HOMOLOGAGCAO NA FUNCAO

Ato normativo, mediado pela Chefia de Gabinete da Reitoria, que
oficializa o Coordenador de Curso e seu suplente por intermédio de uma

Portaria de Designacao.

Iniciativa: o Diretor da unidade académica ou instancia responsavel pelo
curso, apos a homologacao da eleicdo ou indicacdo pelo colegiado competente,
informa, no caso de cursos vinculados aos Centros, ao respectivo Decano que,
por sua vez, solicita a emissdo da Portaria de Designacdo a Chefia de Gabinete
da Reitoria, por meio de processo eletronico no Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI/UFRJ).

Acao do Coordenador: guardar arquivo digital da Portaria de Designacao,
pois 0 numero e data serdo necessarios, entre outras demandas, para
preenchimento em sistema especifico, para a progressao funcional, cadastro no
sistema eletrénico do MEC (e-MEC), possiveis atos de supervisao e regulacdo do

curso e formalizacdes, participacdo da Camara de Graduacao, entre outros.



3. FORMALIZACOES

E necessario comunicar a diferentes érgdos e setores a alteracdo do
Coordenador do Curso. Essa formalizacdo é imprescindivel, pois a maioria das

comunicacdes é feita por correio eletrénico.

Iniciativa: Coordenador, imediatamente apds a publicacdo da Portaria de

Designacao.

Acoes do Coordenador:

v Enviar e-mail para a Chefia de Gabinete da Reitoria, assim como para a
Pré-Reitoria de Graduacao — Gabinete da PR-1 e Procuradoria Educacional
Institucional — solicitando atualizacdo do cadastro de coordenadores de
Curso.

v Solicitar ao Diretor de Unidade ou instancia responsavel pelo curso
orientacdes sobre as demais alteracdes cadastrais necessarias para

efeitos de pagamento, progressao funcional, etc.

4. LEITURAS FUNDAMENTAIS

A atividade de coordenacdo de curso requer leituras fundamentais,

dentre as quais:

a) Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional

(Leis n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e suas alteracdes);

b) Plano Nacional de Educacao

(Lei n®13.005, de 25 de junho de 2014, e suas alteracdes);

c) Diretrizes Curriculares homologadas pelas Resoluc¢des do Conselho

Nacional de Educacdo (CNE). Quando o curso a tiver, pode ser



acessada no portal do MEC, na pagina "Diretrizes Curriculares -

Cursos de Graduacao";

d) Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFRJ;

e) Projeto Pedagdgico Institucional (PPI);

f) Projeto Pedagdgico do Curso (PPC);

g) Regimento Interno da UFRJ;

h) Estatuto da UFRJ;

i) Resolucdes internas e Ordens de Servicos, especialmente as

relacionadas aos cursos de Graduacao;

j) Portaria Normativa do MEC n° 840, de 12 de dezembro de 2018;

k) Legislacdo referente a avaliagdo dos cursos de graduacdo:

autorizacdo, reconhecimento e renovacao de reconhecimento de

curso e Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade).

) Relatério da Comissdo Prépria de Avaliacdo

Acoes do coordenador:

Proceder a leitura dos documentos indicados, dando énfase especial as

Resolucdes CEG, pois ha disposicdes que podem ter sido alteradas ou

mesmo revogadas.



Onde encontrar:

v Ministério da Educacao: http://portal.mec.gov.br/;
v Portal UFRJ: http://www.ufrj.br/.

v/ PAagina da Procuradoria Educacional Institucional: http://npi.pri.ufrj.br/.

Informagdes/duvidas: Procuradoria Educacional Institucional

E-mail: npi@dre.ufrj.br / npi@pri.ufrj.br

5. CURRICULO DO CURSO E OFERTA DE COMPONENTES CURRICULARES

A cada semestre, € necessaria a atualizagcdo da programacdo académica

do curso e da oferta de disciplinas para o semestre subsequente.

Iniciativa: Coordenador.

Acoes do coordenador:

- Apresentar a Chefia de Departamento de Ensino ou instancia responsavel pela
oferta de disciplinas as necessidades em relagcdo as ofertas de componentes

curriculares;

- Solicitar aos Chefes de Departamento de Ensino ou instancia responsavel pela
oferta de disciplinas, a cada semestre letivo, a oferta de componentes
curriculares do curso, de acordo com o Calendario Académico (conferir

Resolucdo CEG anual);

- Participar, junto a Dire¢cao da Unidade Académica ou instancia responsavel pela
oferta de disciplinas, da elaboracdo dos hordrios dos cursos, a serem

submetidos a aprovacdo dos Colegiados da Unidade Académica;



- Em conjunto com a Dire¢cdo da unidade académica ou instancia responsavel
pela oferta de disciplinas, consolidar as ofertas de componentes curriculares do

Curso;

- Encaminhar ao Diretor da unidade académica ou instancia responsavel pela
oferta de disciplinas, a cada semestre letivo, as demandas consolidadas para a

oferta dos componentes curriculares do curso;

- Elaborar e encaminhar aos Departamentos interessados ou instancia
responsavel pela oferta de disciplinas, apés a homologacdo pelo Colegiado, as
propostas relativas ao curriculo do curso e suas alteracdes, aos sistemas de
pré-requisitos e de créditos dos componentes curriculares, aos hordrios de aula

e a lista de ofertas de componentes curriculares em cada periodo;

- Supervisionar, consolidar, inserir e disponibilizar no Sistema Integrado de
Gestdo Académica (SIGA) e tornar disponivel para matricula a oferta dos
componentes curriculares do Curso, levando em consideracdo a
interdisciplinaridade;

- Acompanhar e avaliar a execucdo curricular, propondo medidas para melhor

ajustamento do ensino e da pesquisa aos objetivos do curso.

6. PLANEJAMENTO ACADEMICO

E a organizacdo do funcionamento do curso, nas diferentes especificidades,
de acordo com o calendario académico da Universidade que, por sua vez, é
organizado anualmente, contendo a programacao estabelecida para os periodos
letivos regulares e especiais.

Convém que o Planejamento Académico seja esbocado ao final de um
periodo para realizacdo no préximo periodo (por exemplo: o planejamento

académico de 2024/1 devera ser realizado em 2023/2).



Iniciativa: Coordenador.

Acoes do Coordenador:

- Zelar pelo cumprimento dos prazos estabelecidos no Calendario Académico da
UFRJ e nos calendarios externos no que diz respeito as suas atribuicdes

institucionais;

- Estabelecer as datas mais significativas para o curso, como por exemplo:
reunides do colegiado de curso, reunides do Nucleo Docente Estruturante
(NDE), reunides docentes, prazos iniciais e finais para solicitacdo ordinaria e
extraordindria de aproveitamento de estudos, viagens de campo, visitas

técnicas, provas finais, exames, etc.;

- Com base nas informacdes do item anterior, elaborar a programacdo
académica do curso e submeté-la ao Colegiado do Curso e ao Colegiado da
unidade académica antes do inicio de cada periodo letivo para deliberacdo e

providéncias;

- Dar ampla divulgacdo ao planejamento, apds aprovado, a todos os integrantes

da comunidade académica do curso.

7. PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO (PPC)

Documento que expressa 0s principais parametros para a acdo educativa,
fundamentando, juntamente com o Projeto Pedagdgico Institucional (PPI), a
gestdao académica, pedagdgica e administrativa de cada curso. Esta em
permanente construcdo, sendo constantemente elaborado, reelaborado,

implementado e avaliado.

Iniciativa: Coordenador.



Acao do Coordenador:
- Propor, acompanhar e avaliar a execucdo do PPC, em conjunto com o NDE, o
Colegiado do Curso e o Colegiado da unidade académica ou instancia

responsavel pela oferta de disciplinas, visando a melhoria do ensino, da

pesquisa e da extensao;

- Manter atualizadas as bibliografias bdsicas e complementares dos
componentes curriculares no PPC e na Biblioteca da Unidade, com validacdo no

NDE.

8. PLANO DE ACAO DO COORDENADOR

Trata-se de um documento obrigatoério, de acordo com o Instrumento de
Avaliacdo de Reconhecimento e Renovacdo de Reconhecimento do MEC e deve
ser elaborado anualmente e publicizado na pagina eletrénica do Curso ou da

unidade académica ou da instancia responsavel pelo Curso.

Iniciativa: Coordenador.

Acdao do Coordenador:
- Elaborar o plano de trabalho anual, preferencialmente no modelo padrao
disponibilizado pela Procuradoria Educacional Institucional,
- Encaminhar ao responsavel pela pagina eletrénica do Curso ou da unidade
académica ou da instancia responsavel pelo Curso para divulgacao.
9. PLANO DE ENSINO

E elaborado coletivamente (ou individualmente) pelos professores, para cada

um dos componentes curriculares a serem ministrados, a partir da ementa

descrita no PPC.
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Os planos de ensino, incluindo a programacdao dos componentes
curriculares, deverdo ser aprovados pelos Departamentos antes do inicio de

cada periodo.

Iniciativa: Professores e Coordenador

Acoes do Coordenador:

- Informar aos professores que, no prazo estabelecido no calendario académico

e/ou calendario do curso, a entrega do Programa da Disciplina é obrigatoria;

- Arquivar os programas das disciplinas, incluindo uma versdo em arquivo digital,
para facilitar a emissdo dos contelddos programaticos (ementas), quando houver

solicitacdo e para disponibilizar ao MEC, no caso de avaliacdo do curso (visita);

- Orientar o docente a apresentar o programa da disciplina aos alunos no inicio

do periodo letivo.

10. MATRICULA DO ESTUDANTE

E a vinculacdo do estudante a um determinado curso e & Universidade. E
realizada pelo aluno junto a Superintendéncia de Acesso e Registro da
Pré-Reitoria de Graduagao (SUPERAR/PR1).

O calendario académico da Universidade e os editais de acesso
estabelecem o periodo de matricula.

A efetivacdo da matricula serd feita na Coordenacdo do Curso nos prazos
fixados no Calendario Académico, mediante a inscricdo em disciplinas do

primeiro periodo do Curso.

Iniciativa: Estudante

"



Acao do Coordenador:

- Coordenar a matricula e a inscricdo dos estudantes nos componentes

curriculares do curso;

- Realizar, semestralmente, o controle do numero de periodos letivos ja cursados

pelos estudantes matriculados nos cursos de Graduacao;

- Instruir os estudantes a manter seus dados pessoais atualizados no SIGA;

- Proceder com os editais de mudanca de curso, transferéncia externa
(especial/facultativa/ ex officio), reingresso especial, isencdo de concurso de

acesso, intercambio, PEC-G, mobilidade académica e demais convénios;

- Quando solicitado, assinar a Carta de Aceite da UFRJ para intercambistas, e
emitir a declaracdo de aproveitamento de estudo do participante e realizar a

dispensa de disciplinas no histérico do estudante.

- Conferir também as seguintes normas:

a) Portaria Normativa MEC n° 230/07 (Normas para transferéncia de

estudantes entre instituicbes de ensino superior)

b) Lei 12.089/09 e suas alteracdes (Proibe que uma mesma pessoa ocupe 2
(duas) vagas simultaneamente em instituicbes publicas de ensino

superior);

c) Lei n° 1271112 e suas alteragbes (Dispbe sobre o ingresso nas
universidades federais e nas instituicGes federais de ensino técnico de

nivel médio e da outras providéncias);

d) Decreto n° 7.824/12 (Regulamenta a Lei n° 12.71112);
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e) Decreto n° 7.948/13 (Dispde sobre o Programa de Estudantes-Convénio
de Graduacao -PEC-G);

f) Portaria Normativa MEC n° 18/12 (Dispbe sobre a implementacdo das
reservas de vagas em instituicdes federais de ensino de que tratam a Lei

n° 12.711/12 e o Decreto n° 7.824/12).

11. RELACIONAMENTO COM O ESTUDANTE

A Coordenacdo deve acompanhar o desenvolvimento académico e
pedagdgico do estudante, de acordo com as diretrizes dos érgdaos de apoio
pedagdgico e agdes de assisténcia estudantil da UFRJ.

E fundamental, ainda, que a Coordenacdo mantenha a comunicacdo
permanente e efetiva com os discentes, tanto para o repasse de informacdes

relevantes da coordenacao aos alunos, quanto para recepcdo de demandas.

Iniciativa: Coordenador

Acodes do Coordenador:

- Divulgar o sitio institucional, endereco de e-mail e/ou conta de redes sociais do

Curso;

- Cadastrar os e-mails dos discentes, por turma, de modo a poder enviar e-mail

para grupos de alunos;

- Manter os canais estabelecidos atualizados e utiliza-los para comunicacoes
relativas ao funcionamento do curso, cursos extras, eventos, noticias de

interesse da profissdo, etc.



12. ESTAGIO CURRICULAR

Segundo a Lei 11.788/08, "estagio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino regular em
instituicdes de educacao superior, (...).". O estagio curricular pode ser obrigatério
ou ndo obrigatério.

De acordo com o artigo 12 da Lei n° 11.788/08, o estagidrio podera receber
bolsa ou outra forma de contraprestacdao que venha a ser acordada, sendo
compulsdria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na hipétese de
estagio ndo obrigatdrio. No estagio obrigatdrio a concessao de bolsa ou outra

forma de contraprestacdo é facultativa.

Iniciativa: Estudante/Direcdo da Unidade Académica/Coordenacao de

Curso/Coordenacdo do Programa de Estagios.

Acoes do Coordenador:

- Prospectar, em parceria com a Coordenacdao do Programa de Estagios,

oportunidades de estagios para estudantes do Curso;

- Coordenar, de acordo com o PPC, a realizacdo do Estagio Curricular

Obrigatoério.

Conferir também as seguintes normas:

a) Lein°11.788/08 e suas alteracdes

b) Disposicdes do PPC e Regulamento de Estagio do Curso.

13. PROGRAMAS DE APOIO PEDAGOGICO AO DISCENTE

Os programas de apoio pedagdgico tém por objetivo a promocdo,

acompanhamento e suporte ao discente durante sua trajetéria académica.



Acodes do Coordenador:
- Preferencialmente participar da Comissdo de Orientacdo e Acompanhamento
Académico;
- Estimular a participacao de Docentes no Corpo de Professores Orientadores
(CPO);
- Dar ampla divulgacdo, aos Discentes do curso, acerca dos programas e acdes
de apoio pedagdgico oferecidos pela Universidade;
- Identificar estudantes em situacdo de baixo aproveitamento e promover acdes

de acompanhamento.

14. PROGRAMAS DE BOLSAS ACADEMICAS E DE ASSISTENCIA
ESTUDANTIL

Os programas de bolsas académicas tém por objetivo estimular a
participacdo discente nas atividades de ensino, pesquisa e extensdao e o0s
programas de assisténcia estudantil visam dar suporte aos estudantes em
situacdo de vulnerabilidade econdémica, por meio de concessdo de bolsas e

auxilios, visando a sua permanéncia na Universidade.

Acodes do Coordenador:

- Dar ampla divulgacdo, a todos os integrantes da comunidade académica do
curso, acerca dos programas e incentivos oferecidos pela Universidade;

- Oferecer o suporte necessdrio aos discentes participantes dos programas e
encaminhar aos setores competentes (Pro-Reitoria de Politicas Estudantis - PR-7).
Informacdes disponiveis no Portal UFRJ;

- Atentar-se para o periodo de publicacdo dos editais de bolsas de monitoria, de
Iniciagcdo Cientifica (CNPqg/PIBIC/UFRJ), de Iniciagdo Artistica e Cultural (PIBIAC),
do Programa Institucional de Fomento Unico de Ac¢des de Extensdo (PROFAEX),
e outras bolsas de Programas Académicos, bem como editais relacionados a

Assisténcia Estudantil;

15



- Incentivar e orientar os Docentes e estudantes quanto a participacdo na

Semana de Integracdo Académica da UFRJ (SIAC).

15. SEMANA DE INTEGRACAO ACADEMICA DA UFRJ

A Semana de Integracdo Académica da UFRJ (SIAC) tem como objetivo
proporcionar um espaco para exposicdo e discussdo dos trabalhos de iniciacdo
cientifica, artistica e cultural e de extensdo estabelecendo, dessa forma, um
produtivo intercambio entre alunos de graduacdo, pds-graduagdo, docentes e
demais envolvidos em atividades de pesquisa e extensao na UFRJ.

A apresentacao de trabalho na SIAC é facultada aos estudantes de
graduacdo, bolsistas ou nado, orientados por, pelo menos, um docente ou
técnico-administrativo da UFRJ, com doutorado ou mestrado, sendo obrigatdria
para o0s bolsistas do Programas de bolsas de Iniciacdo Cientifica
(CNPg/PIBIC/UFRJ), PIBIAC e PROFAEX. Os estudantes de Iniciacdo Cientifica
Junior orientados por docentes da UFRJ também podem apresentar seus
trabalhos na Jornada.

Os orientadores de bolsistas CNPqg/PIBIC/UFRJ, do PIBIAC e PROFAEX estdo
obrigados a participar das atividades da SIAC, especialmente durante a

apresentacao de seus orientandos.

Iniciativa: CEG, CEPG, CEU, PR-1, PR-2 E PR5.

Acodes do Coordenador:

- Consultar o calendéario académico da UFRJ para verificar o periodo de
realizacdo da SIAC;

- Solicitar aos docentes que informem e incentivem os estudantes a realizarem a
exposicao/apresentacao de trabalhos relacionados a pesquisa, ensino e
extensao realizados ou em andamento;

- Motivar os discentes a participar das atividades da SIAC.
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16. PARTICIPACAO NOS ORGAOS DELIBERATIVOS E CONSULTIVOS

O Coordenador de Curso participa de érgdos normativos, deliberativos e
consultivos da Unidade Académica a que pertence e, também, da Universidade,

como por exemplo, a COAA e o NDE.

Conferir também a seguinte norma:

- Resolucdo n° 01, de 17 de junho de 2010, da Comissdo Nacional de Avaliacdo

da Educacdo Superior (CONAES).

17. O COORDENADOR E O SISTEMA E-MEC

O Coordenador de Curso tem papel fundamental junto ao Procurador
Educacional 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 exigéncias

daqueles 6rgdos.

Acodes do Coordenador:

v Das responsabilidades perante o e-MEC (autorizacdo, reconhecimento e

renovagao de curso):

- Responder a eventuais Diligéncias;

- Incluir Relatério de Auto-avaliacdo e Protocolo de Compromisso (no caso de
cursos com conceito - insatisfatério no Enade);

- Dispensar avaliacao externa do Inep (no caso de cursos com conceito 3 ou 4
no Enade);

- Tomar ciéncia antecipada dos indicadores do Enade;

- Responder o Formulério Eletrénico do Inep;

17



- Tomar ciéncia do Relatério de Avaliacdo Externa;
- Impugnar Relatério de Avaliagdo Externa;
- Interpor recursos;

- Recuperar Ato Autorizativo do curso expedido pela SESU.

18. FISCALIZACOES E AVALIACOES

Eventualmente e/ou periodicamente a Universidade recebe avaliagcbes e
fiscalizacdo in loco realizadas por comissdes de especialistas e Orgdos

fiscalizadores.

Acodes do Coordenador:

- Supervisionar e orientar as atividades académicas, pedagdgicas e
administrativas do curso de sua competéncia, cumprindo e fazendo cumprir as
deliberacdes do Colegiado do Curso e as determinacdes dos 6rgdos superiores

e da legislacao vigente;

- Solicitar aquisicdo de material bibliografico e material didatico considerando as
necessidades do Curso e o estabelecido pelos érgdos de avaliacdo ou de

fiscalizacdo profissional;

- Recepcionar e acompanhar as atividades das Comissdes do MEC e de

entidades de fiscalizagao profissional.

19. ENADE

O Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade), parte integrante
do Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacao Superior (Sinaes), tem como
objetivo geral avaliar o desempenho dos estudantes em relacdo aos conteludos
programaticos previstos nas diretrizes curriculares, as habilidades e

competéncias para a atualizacdo permanente e aos conhecimentos sobre a
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realidade brasileira e mundial, bem como sobre outras areas do conhecimento.
(Portaria anual do INEP)

O Sistema Enade fica disponivel aos Coordenadores de Curso, Procuradores
Educacionais Institucionais (Pl), superiores participantes do Enade e estudantes
habilitados a participar do Exame, desde que inscritos pelas respectivas

Instituicdes de Educacdo Superior (IES).

O curso realiza o Exame trienalmente.

Para os cursos a serem submetidos ao Enade no ano vigente, compete aos

Coordenadores:

- Acompanhar as publicacdes sobre o Enade no site do Inep;

- Ler as Portarias e o Edital no site do Inep;

- Conferir se o curso sera avaliado (rétulo CINE elencado no Edital);

- Participar das reunides de capacitacdo promovidas pela Instituicao, caso haja;

- Manter o cadastro atualizado no sistema e-MEC/Enade junto as instancias

institucionais, neste caso especificamente junto a Procuradoria Educacional

Institucional;

- Verificacdo do acesso autenticado ao sistema Enade;

- Selecao e download da listagem de alunos regulares (ingressantes e

concluintes) através da funcionalidade no sistema da UFRJ (SIGA);

- Inscrever os estudantes ingressantes e concluintes habilitados no sistema
Enade, observando o exposto no Edital da edicdo vigente, de acordo com

calendario previamente divulgado pelo Inep, retificar quando for o caso;
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- Didlogo com o corpo discente durante todo o processo, ampla divulgacdo das
etapas do cronograma e listagens, respeitando as normas da Lei Geral de

Protecao de Dados Pessoais (LGPD);

- Consultar as diretrizes de provas e componentes especificos referentes ao

curso e divulgar aos alunos;

- Preencher o questionario do coordenador;

- Cumprir todas as demais etapas do cronograma divulgado no Edital, como

alteracao do municipio de prova, analise de dispensa, entre outras;

- Lancar as dispensas dos alunos no sistema Enade de acordo com o

cronograma previamente divulgado pelo Inep;

- Verificar a situacdo dos estudantes em relacdo ao Enade e respectivas edicdes,

informar ao setores competentes da unidade, como as secretarias académicas.
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Elaborado por:
Procuradoria Educacional Institucional
E-mail: npi@dre.ufrj.br
npi@pri.ufrj.br
http://npi.pri.ufrj.br
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