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1 - Finalidade

Garantir a qualidade no ensino é sem duvida a principal missdo de uma
coordenadora de curso Superior. Para isso, inUmeras atividades precisam ser
realizadas ao longo dos semestres letivos, envolvendo discentes, docentes,
servidores administrativos e demais entidades da sociedade civil. Essas atividades,
que ocupam a maior parte do tempo na fungdo de coordenadora do curso, precisam
ser planejadas, a fim de atender as necessidades dos alunos e cumprir com os prazos
previstos pela instituigdo. Neste sentido, este documento possui a finalidade de
descrever todas as atividades, deveres e obrigagdes da coordenadoria do curso de
Pedagogia (UNITINS — Campus Araguatins). Conhecidas estas responsabilidades, é
possivel entdo organizar a realizagdo das atividades no decorrer no ano, buscando
com isso manter a exceléncia do ensino no curso Superior de Pedagogia e garantir a
plena formagao dos discentes.

Séo atribuigbes da coordenadora de curso:

+ Coordenar as atividades de ensino de graduagao;

Estabelecer uma agenda semanal para atendimento dos alunos de graduacgao;

« Estabelecer mecanismos de acompanhamento pedagégico dos alunos de
graduagao;

Estabelecer uma agenda semanal para atendimento dos docentes;

+ Estabelecer mecanismos de acompanhamento e avaliagdo das atividades dos

docentes;

+ Estabelecer mecanismos de acompanhamento e avaliagdo das atividades de ensinode

graduagao;
» Garantir a organicidade da matriz curricular do curso;
* Articular teorias e praticas, principalmente no que diz respeito a integragéo basica;

« Organizar e manter atualizado banco de dados contendo os programas das

disciplinas do curso, incluindo semestre/ano de oferta, carga horaria tedrica, carga
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horaria pratica, ementa, programa, referéncias bibliograficas atualizadas, metodologiade

ensino, critérios de avaliagdo e docente(s) responsavel(eis);

+ Propor, no inicio de cada semestre letivo, a Pro Reitoria de Graduagéo (PROGRAD),

o horario de aulas de cada periodo do curso, articulados com os demais cursos da IES;

+ Propor agdes que visem a melhoria da qualidade do ensino de graduag&o, incluindo

praticas pedagdgicas inovadoras;

« Orientar o académico na efetivagdo da matricula no ambito do curso, articulado com

a secretaria académica;

 Exercer o poder disciplinar no ambito de sua competéncia;

« Cumprir prazos referentes a recursos e processos académicos;

* Propor a Diregdo Académica convénios para viabilizar estagios curriculares ou

extracurriculares do respectivo curso;

« Supervisionar e notificar a PROGRAD e o Setor de Recursos Humanos e
Departamento de Pessoal a frequéncia dos docentes integrantes do curso, nas

diferentes atividades académicas de responsabilidade dos mesmos;
« Apresentar 8 PROGRAD propostas de projetos de ensino;

« Apresentar a Coordenadoria de Pesquisa, Extensdo e Pés-Graduag&o proposta de

projetos de pesquisa, de extensdo e de pés-graduagéo;

« Apresentar 8 PROGRAD proposta de programas curriculares e extracurriculares que

visem o crescimento académico do aluno;

- Exercer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas ou delegadas pelos Orgaos

Superiores da Unitins; e

* Representar a Unitins, por designagdo da PROGRAD, em eventos internos e

externos relacionados a atividade de graduagéo.

Desta forma, a coordenadora do curso de Pedagogia, tem o objetivo de manter
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a exceléncia na formacgdo dos alunos, deve assegurar a plena realizagéo das atividades
pedagdgicas, garantir a unidade do corpo de professores e zelar pelo funcionamento
e manutengdo da infraestrutura de ensino. Essa responsabilidade é compartilhada
com diversos setores do Campus Araguatins, demandando inimeras atividades
realizadas na sua rotina diaria de carater interpessoal e administrativo.

Assim, apresentam-se na sequéncia as atividades que envolvem a atuaga@o da

coordenadora de Pedagogia no curso, bem com a periodicidade com que precisam

ser realizadas.

2 - Plano de Agdes da Coordenacgéo do Curso

A coordenadora do curso possui competéncias administrativas, pedagdgicas
de apoio ao ensino. Serdo apresentadas as principais actes da coordenadora, a

periodicidade e os respectivos prazos de realizagao.

2.1 - Agbées Administrativas do Curso

V;Ané,hse e acqmpanhamento do S e m e strali’;g
‘processo de matriculas

Avaliacéo e parecer para
transferéncia interna, transferéncia | Semestral Sim
externa e retorno de graduados
Realizar oferta semestfal -*reg’ufar de T
‘disciplinas e ’
‘dependéncia
necesséno)

Szemestra!pj e
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Avaliagdo de desempenho dos
professores subordinados a | Semestral Sim
coordenacéo do curso
Leitura e respostas de e-mails e .
outros aphcagvos de mensagens 3?;3“?’9 i
instantaneas =S
Elaboragao do horario das unldades
curriculares, com alocagdo de | Semestral Sim
professores e salas de aula
Auxilio na elaboragéo de portarias € Sempre que Nao
outras normativas institucionais solicitado
Encaminhamento de memorando via |Sempre que Nao
SGD solicitado
Solicitagdo de autorizagdo de Sempre que Nao
transportes e/ou diarias solicitado
Incentivar os  académicos e Anual Nao
professores a responder o formulario
da CPA e apés a consolidagéo dos
resultados, fazer feedback com os
professores e académicos para
escuta das sugestbes de melhoria
dos pontos fracos, bem como o
encaminhamento dessas sugestbes
para a CPA.
Acompanahmento do Funcionamento Permanente Nao
do LAPED durante todo o semestre
Buscar Parcerias e Convénios Permanente Nao
Repasse para a Direcdo das Sempre que Nao
solicitagbes do Professor |solicitado
coordenador de estagio do LAPED
de materiais, méveis, equipamentos e
demais suporte.
Solicitar a contratagdo de Semestral Nao

novos professores (quando

necessario)

Coordenar e organizar as atividades Semestral Nao
necessarias para o reconhecimento
do curso







