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1) Apresentacgdo

Este documento apresenta as tarefas destinadas a coordenacdo do Curso de
Graduacdo em Ciéncias Bioldgicas - Bacharelado em Zoologia da Universidade Federal
do Rio de Janeiro (UFRJ) e seus mecanismos de gestdo.

O Coordenador de Curso gerencia o curso e é um agente facilitador de mudancas
no mesmo, além de acompanhar o comportamento de docentes e discentes. Logo, suas
atividades envolvem fungdes politicas, gerenciais, académicas e institucionais. E a
pessoa responsavel por supervisionar as atividades especificas para o funcionamento do
curso, além de ter um papel fundamental, junto ao Pesquisador Institucional, na coleta
e no provimento de dados aos sistemas do MEC e Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (INEP). Por conhecer profundamente o seu curso,
o(a) Coordenador(a) torna-se a pessoa mais adequada e capacitada a cumprir as
exigéncias daqueles érgdos. As atribuicdes dos Coordenadores de Curso estdo previstas

no Regimento Geral da UFRJ e s3ao complementadas com as normas da Reitoria e

legislacdes do MEC.

2) Regime de trabalho

O Bacharelado em Ciéncias Bioldgicas - Zoologia, sob responsabilidade do
Departamento de Zoologia, IB UFRJ, é coordenado por um(a) professor(a) efetivo(a) ou
técnico(a) administrativo, com regime de 40 horas, em modalidade de dedicacdo
exclusiva. O(a) Coordenador(a) é substituido(a), em caso de férias ou imprevistos que
o(a) impossibilitem de exercer suas func¢des, por um(a) substituto(a) eventual. Tal
substituto(a) também ¢é docente ou técnico administrativo em regime de 40 horas,
modalidade de dedicagao exclusiva. A fun¢do de Coordenacdo é exercida durante oito
das 40 horas semanais. O curso conta ainda com um(a) secretario(a), Assistente em
Administragdo, em regime de 40 horas presencial e/ou remoto, segundo o Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD). A funcdo da Secretaria do curso é exercida durante 12 das

40 horas semanais.

Assim, a gestdo do Bacharelado em Zoologia inclui os seguintes agentes:
Coordenadora: Profa. Karla Diamantina de Araujo Soares

Substituta Eventual: Prof.?



Secretdrias do curso: Cristiane e Eliane Barros

Cumpre observar que além dos referidos agentes, o curso conta com a
colaborag¢dao da Direg¢ao do Instituto de Biologia e da Dire¢dao de Ensino da mesma
unidade. Conta ainda com o apoio da Secretaria Administrativa e Secretaria Académica

de Graduacgdo da referida unidade.

A atuacgdo do(a) coordenador(a) envolve a relagdo com os docentes, chefes de
departamento, coordenadores de outros cursos e discentes; envolve também a
representatividade nos colegiados superiores, tais como Nucleo Docente Estruturante
(NDE), Comissdo de Orientacdo e Acompanhamento Académico (COAA), Congregacdo
do Instituto de Biologia (IB) e Camara de Graduagdo do Centro de Ciéncias da Saude
(CCs).

O periodo de coordenacdo é de dois anos, podendo o coordenador ser
reconduzido ao cargo pelo mesmo periodo. A sucessdo se da por indicagao da Chefia do

Departamento de Zoologia, IB, UFRJ.

3) Ag¢oes da Coordenagao do Curso

As atividades exercidas pela coordenacdo estdo discriminadas no quadro
abaixo.

Acdes relacionadas ao Planejamento | Responsaveis e/ou 6rgdo | Periodicidade

Académico de apoio

- Zelar pelo cumprimento dos prazos | Coordenagao Académica Permanente
estabelecidos no Calenddrio Académico | Secretaria do curso
da UFRJ e nos calenddrios externos no
que diz respeito as suas atribuicbes

institucionais;

- Estabelecer e/ou colaborar com o | Coordenag¢do Académica Semestral
estabelecimento das datas mais | Secretaria Académica
significativas para o curso, como por | Secretaria do curso

exemplo, das reuniGes do colegiado do
curso e outros colegiados, reunides

docentes, prazos iniciais e finais para




solicitagdo ordindria e extraordinaria de
aproveitamento de estudos, viagens de
campo obrigatérias e optativas de
visitas técnicas,

disciplinas, provas

finais, exames, etc.;

- Elaborar a programacgdo académica do
curso e submeté-la ao Colegiado do
Curso e ao Colegiado da Unidade
Académica antes do inicio de cada
periodo letivo para deliberacio e

providéncias;

Coordenacgao Académica
Secretaria do curso
Secretaria Académica

Direcao de Ensino

Semestral

-  Dar ampla divulgacdo do

planejamento a todos os integrantes da

comunidade académica do curso.

Coordenacgao Académica
Secretaria do curso
Secretaria Académica

Diregdo de Ensino

Permanente

AglGes quanto a oferta de componentes

curriculares

Responsaveis e/ou drgdo

de apoio

Periodicidade

- Solicitar aos Docentes a oferta de
componentes curriculares, de acordo
com o Calendario Académico, levando
em conta as demandas relacionadas a

Grade Curricular;

Coordenacdo Académica

Semestral

- Participar da elaboracdo dos horarios
das disciplinas a serem submetidas a
aprovacdo dos Colegiados da Unidade

Académica;

Coordenacdo Académica

Semestral

- Elaborar e encaminhar aos

Departamentos interessados, apds a
homologacao

pelo Colegiado, as

propostas relativas ao curriculo do

Coordenacdo Académica
Secretaria Académica

Direcao de Ensino

Semestral




curso e suas alteracdes, os pré-
requisitos e créditos dos componentes
curriculares, os horarios de aula e a lista
de ofertas de componentes curriculares

em cada periodo;

- Encaminhar ao Diretor da unidade
académica, a cada semestre letivo, as
demandas consolidadas para a oferta
curriculares do

dos componentes

curso;

Coordenacgao Académica
Secretaria Académica

Direcao de Ensino

Semestral

- Acompanhar e avaliar a execug¢ao

curricular, propondo medidas para
melhor ajustamento do ensino e da

pesquisa aos objetivos do curso.

Coordenacgao Académica

Permanente

AgGes quanto as orientagbes sobre o

Responsaveis e/ou d6rgdo

Periodicidade

Plano de Ensino de apoio

-Orientar docentes a entregar o Plano | Coordenacdo Académica Semestral

de Ensino no prazo estabelecido no

calendario académico e/ou calendério

do curso;

-Orientar os docentes a respeito de | Coordenagao Académica Sempre que
quais itens sdao importantes para necessario
integrar os Planos de Ensino;

- Orientar os docentes a apresentar o | Coordenacdo Académica Semestral

Plano de Ensino da disciplina aos alunos

no inicio do periodo letivo;

- Arquivar os programas das disciplinas, | Coordenag¢ao Académica Sempre que
incluindo uma versdo em arquivo | Secretaria Académica houver

digital, para facilitar a emissdo dos
conteudos programaticos (ementas),

guando houver solicitacdo.

Secretaria do curso

modificacdo nos

mesmos




Agbées quanto ao Projeto Politico
Pedagégico (PPC) e a atualizagao

curricular

Responsaveis e/ou o6rgio

de apoio

Periodicidade

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

Colegiado da unidade académica
visando a melhoria do ensino, da

pesquisa e da extensao;

Coordenacgao Académica
Diregdo de Ensino
NDE

Congregacgao do Instituto

Permanente

- Manter atualizadas as bibliografias

basicas e complementares dos
componentes curriculares no PPC e na

Biblioteca da Unidade.

Coordenacdo Académica

Secretaria do curso

Anual.

- Acompanhar a legislacdo educacional

vigente e efetuar as adequacoes

necessarias.

Coordenacao Académica

Sempre que

necessario

AgbOes sobre Programa de apoio ao

discente

Responsaveis e/ou drgdo

de apoio

Periodicidade

- Dar ampla divulgacdao, a todos os
integrantes da comunidade académica
do curso, acerca dos programas e
oferecidos

incentivos pela

Universidade;

Coordenacgao Académica

Secretaria do curso

Semestral

- Oferecer o suporte necessario aos
discentes participantes dos programas
e encaminhar aos setores competentes
(Pro-Reitoria de Politicas Estudantis —

PR-7);

Coordenacgao Académica

Secretaria do curso

Semestral

- Divulgar os editais de bolsas de
monitoria e bolsa de Iniciacdo Cientifica

e demais bolsas para, assim, encontrar

Coordenacao Académica

Secretaria do curso

Semestral




professores interessados em orientar
monitores e, ainda, fazer a divulgacao

do programa;

-Levantar as causas de baixa frequéncia
e/ou baixo rendimento e orientar o
aluno quanto a possiveis solu¢des e/ou
encaminhd-lo para setores onde possa

receber orientagdo/ajuda.

Coordenacgao Académica
Secretaria do curso

COAA

Permanente

Agoes relativas ao Exame Nacional de

Desempenho dos Estudantes (Enade)

Responsaveis e/ou d6rgdo

de apoio

Periodicidade

- Acompanhar e ler as publicagbes, | Coordenagdo Académica Permanente

portarias e editais sobre o Enade no site

do Inep;

- Participar das reunides promovidas | Coordenagdo Académica Sempre que

pela Procuradoria Educacional houver

Institucional; convocagao

- Manter o cadastro atualizado no | Coordenacdo Académica Sempre que

sistema e-MEC/Enade; houver
atualizacao

- Inscrever os estudantes ingressantes e | Coordenacdo Académica Sempre que

concluintes habilitados a edicao,

retificar quando for o caso;

houver edicao

- Dialogar com estudantes durante todo
o processo, divulgar as etapas do
cronograma e listagens, respeitando as
normas da Lei Geral da Protecdo de

Dados Pessoais (LGPD);

Coordenacgao Académica

Sempre que

houver edicdo




- Consultar as diretrizes de prova e
componentes especificos referentes ao

curso e divulgar aos alunos;

Coordenagao Académica

Sempre que

houver edicao

- Preencher o Questionario do

Coordenador;

Coordenacgao Académica

Sempre que

houver edicdo

- Cumprir todas as demais etapas do
cronograma divulgado no Edital do
Enade, como alteracdo do municipio de
entre

prova, andlise de dispensa,

outras;

Coordenacgao Académica

Sempre que

houver edicao

- Verificar a situagdo dos estudantes em
relacdo ao Enade e respectivas edicoes,
informar aos setores competentes da
Unidade,

como as secretarias

académicas.

Coordenacao Académica

Sempre que

houver edicdo

AcgGes relativas a Representacdo do

Curso

Responsaveis e/ou drgdo

de apoio

Periodicidade

- Representar a Coordenacgao de Curso
perante as autoridades e drgdos da IES
— COAA, Congregacdao do Instituto,
Conselho de Graduac¢dao, Conselho de

Unidade, Divisdao de Ensino

Coordenacgao Académica

De acordo com
as convocacoes,
geralmente

mensais.

- Participar das Reunides do NDE —
Nucleo Docente Estruturante — da
unidade. Contribuir com a pauta das
reunides com questdes especificas do
Bacharelado. Acompanhar e executar

as decisoes.

Coordenacgao Académica

Ordinariamente
pelo menos trés

vezes ao ano.

Ac¢oes do coordenador e o sistema de

regulagao

Responsaveis e/ou 6rgio

de apoio

Periodicidade




- Responder a eventuais Diligéncias;

Coordenagao Académica

Sempre que

houver demanda

- Responder os Formularios Eletrénicos

do MEC/INEP;

Coordenacdo Académica

Sempre que

houver demanda

- Tomar ciéncia do Relatério de

Avaliagdo Externa;

Coordenacgao Académica

Sempre que

houver demanda

- Impugnar Relatério de Avaliagdo

Externa;

Coordenacgao Académica

Quando

necessario

- Interpor recursos;

Coordenacgao Académica

Quando

necessario

- Recepcionar e acompanhar as

atividades das Comissdes do MEC;

Coordenacdo Académica

Sempre que

houver demanda

- Fornecer dados para a Comissdo

Prépria de Avaliagcdo (CPA)

Coordenacdo Académica

Anual

Agoes relativas as  atividades
especificas para o funcionamento do

curso

Responsaveis e/ou drgdo

de apoio

Periodicidade

-Acompanhar as formas de ingresso no

CUrso e as vagas ociosas;

Coordenacgao Académica

Semestral

-Divulgar o curso para a comunidade,
receber alunos de ensino médio que
visitam a universidade e informar sobre

0 Curso;

Coordenacgao Académica

Semestral

- Planejar o acolhimento do discente no

inicio de cada semestre;

Coordenacao Académica

Semestral

-  Encaminhar os discentes para
orientadores de estagio e trabalho de

final de curso, segundo o interesse dos

Coordenacdo Académica

Semestral




alunos e a disponibilidade de vagas

pelos docentes;

- Incentivar, apoiar e encaminhar os | Coordenagdo Académica Semestral
discentes para os Projetos de Extensao

segundo o interesse dos alunos e a

disponibilidade de vagas;

- Auxiliar professores e alunos em | Coordenagdo Académica Sempre que
situacGes imprevistas em salas de aula. | COAA necessario
Encaminhar demandas para setores

responsdveis, caso ndo seja possivel

soluciona-las pessoalmente;

- Auxiliar os alunos em questdes | Coordenacdo Académica Sempre que
relativas ao relacionamento com | COAA necessario
professores, colegas, e comunidade

académica. Encaminhar demandas

para setores responsaveis, caso nao

seja possivel soluciona-las

pessoalmente;

- Estimular a utilizacdo de recursos | Coordenacdo Académica Sempre que
voltados a acessibilidade metodolégica | Nucleo de Acessibilidade e | necessario

e tecnologia da informagao e | Inclusdao (NAI)

comunicac¢ao em sala de aula;

- Estimular a utilizacdo de alternativas | Coordenag¢ao Académica Sempre que
pedagdgicas, juntamente com o0s | Nucleo de Acessibilidade e | necessario
setores competentes, para a inclusdo | Inclusdo (NAI)

das pessoas com deficiéncia.

- Incentivar e orientar Professores e | Coordenag¢ao Académica Sempre que
Alunos quanto a participacdo em houver um
congressos e reunides cientificas, como evento

a Semanas de Integracdo Académica, a

Jornada de Iniciacdo Cientifica e a




Semana Nacional de Ciéncia e
Tecnologia, que acontecem no ambito
da UFRJ e ainda em outros eventos
cientificos que ocorram em diferentes

municipios e estados;

- Acompanhar o desligamento dos | Coordenagdo Académica Semestral
alunos, dilatacdo de prazo e evasao; Secretaria do Curso

COAA
-Tomar ciéncia dos relatérios dos | Coordenagdao Académica Semestral
bolsistas e orientadores ao final de cada
periodo e encaminhar os relatérios para
a Secretaria Académica;
-Realizar o cOmputo das atividades | Coordenagdo Académica Semestral
complementares (ACCs);
- Autorizar o aproveitamento de | Coordenagdao Académica Semestral
disciplinas (dispensa/equivaléncia/
inclusdo de disciplinas);
- Verificar o andamento do estagio | Coordenag¢ao Académica Semestral
supervisionado obrigatério;
- Organizar as defesas dos trabalhos de | Coordenacdo Académica Semestral
conclusdo de curso; Secretaria do curso
- Orientar os alunos quanto aos | Coordenagao Académica Semestral
procedimentos e requisitos para a | Secretaria Académica
colagao de grau;
- Participar da Colacao de Grau. Coordenacgao Académica Semestral




