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Cartilha do —

Coordenador de Curso

Para iniciar o coordenador precisa:
1 - Acesso IFPE;

2 - Portaria de coordenador de curso:

a. Cadastro no SISUAB;

b. Cadastro no SCBA;

c. Cadastro no SEI;

d. Cadastro no Q-Académico;

e. Cadastro no AVEA;
i. Perfil de coordenador de curso;
ii. Inclusao na sala de Gestao de Viagens;
iii. Inclusdo na sala de Estagio (apenas para as licenciaturas);
iv. Inclusdo na sala de audiovisual

f. Cadastro no eadflow no moédulo Requerimento Online;
g. Cadastro no e-MEGC;
h. Cadastro de bolsista da DEaD;

3 - Para cursos ja existentes, solicitar a senha do e-mail da coordenacao de curso;

4 - Criacao de e-mail pessoal para ndo servidores

Apresentacao

Esta cartilha tem como objetivo orientar o(a) Coordenador(a) de Curso quanto as suas atribuicoes
académicas, administrativas e pedagdgicas, contribuindo para a qualidade do ensino, a organizacao
institucional e o sucesso do curso ofertado. O documento serve como referéncia pratica para o

exercicio da funcao, respeitando a legislacao educacional vigente e as normativas institucionais.

1. Papel do Coordenador de Curso
O(a) Coordenador(a) de Curso é o(a) responsavel pela articulacdao entre a gestao institucional, o

corpo docente, os estudantes e os setores administrativos, assegurando a implementacdo e o
acompanhamento do Projeto Pedagégico do Curso (PPC).
Entre suas funcdes centrais estao:
1. Garantir a execucdo do PPC conforme as diretrizes legais e institucionais;
Promover a qualidade académica e pedagdgica do curso;

Acompanhar indicadores de acesso, permanéncia e éxito dos estudantes;
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Atuar como mediador(a) entre docentes, discentes e gestdo institucional.

3



2. Atribuicoes Académicas

Compete ao(a) Coordenador(a) de Curso:

1.
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Acompanhar o desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensao relacionadas
ao Curso;

Orientar o planejamento pedagdgico dos componentes curriculares;

Zelar pela coeréncia entre objetivos, contelidos, metodologias e processos avaliativos;
Participar de processos de avaliacao interna e externa (CPA, INEP e avaliacdes institucionais);
Analisar resultados académicos e propor acdes de melhoria;

Garantir a regularidade da oferta das atividades pedagdgicas no ambiente virtual e nos

encontros presenciais.

3. Atribuicoes Administrativas

Sao responsabilidades administrativas do(a) Coordenador(a):

1.

&

o B ogn

Organizar e acompanhar a oferta de turmas e componentes
curriculares; ‘
Solicitar a abertura de salas no AVEA;

Colaborar com a gestao académica nos processos de matricula,

trancamento e integralizacao curricular;

Manter atualizados os registros e documentos do curso;

Participar de reunides institucionais e colegiadas;

Contribuir para a elaboracao de relatérios e pareceres académicos;

Dar andamento aos requerimentos de segunda chamada por meio do sistema
eadflow.ifpe.edu.br;

Acompanhar processos e tramitacdes no SEI;

Enviar oficio de convocacdo para a Coordenacdo Geral com antecedéncia minima de 90

(noventa) dias antes do inicio das aulas;

10. Enviar listagem de professores para inclusao no Sistema de Gestao Académica;

11. Acompanhar o lancamento de notas no Sistema de Gestao Académica;

12. Dar andamento as solicitacdes de aproveitamento de disciplinas no SEI.



4. Gestao Pedagodgica, Tutoria e Corpo Docente

O(a) Coordenador(a) de Curso deve:

e
2.

Articular o trabalho do corpo docente, professores-formadores e mediadores pedagdgicos;
Receber o(a) professor(a)-formador(a) e o(a) mediador(a) pedagdgico(a), solicitando sua
inclusao no AVEA, nas salas virtuais e nos demais sistemas institucionais;

Enviar, semestralmente, o link para cadastramento ou recadastramento de bolsistas,
orientando quanto a atualizacao de dados bancarios;

Indicar, em conjunto com a Coordenacdo Geral, os(as) professores(as)-formadores(as) e

mediadores pedagdgicos que atuardao no semestre letivo;

. Verificar,emconjuntocomaCoordenacdodeTutoria, se os(as) mediadores(as) pedagdgicos(as)

estao realizando:

5.1 tutorias on-line;

5.2 correcdes das avaliacdes semanais;
5.3 correcdes das avaliacbes presenciais;

5.4 atendimentos a segunda chamada e ao exame final;

. Verificar semanalmente, em conjunto com o(a) Coordenador(a) de Tutoria, se as salas virtuais

estdo abertas regularmente, as quartas-feiras, as 8h;
Reportar a Coordenacao Geral e a Direcdo Geral eventuais dificuldades relacionadas a tutores

e professores(as)-formadores(as).

5. Acompanhamento Discente

Compete ao(a) Coordenador(a):

1.

Conferir, no inicio de cada semestre, se os estudantes estao devidamente matriculados no
sistema académico e inseridos nas salas virtuais;

Registrar, semestralmente, no sistema sisuab2.capes.gov.br, a situacao académica dos
estudantes;

Acompanhar indicadores de evasao, retencao e conclusao;

Apoiar acdes de acolhimento e permanéncia estudantil, incluindo a participagcao no Encontro
Académico;

Orientar os(as) discentes quanto as normas do curso e da instituicao;
Responderasdemandasdos(as) estudantes em tempo habil, utilizando os canaisinstitucionais
oficiais;

Comunicar, com antecedéncia, estudantes, professores(as) e mediadores(as) pedagdgicos(as)

sobre alteracdes no calendario de aulas, quando necessario.



6. Documentacao do Curso, Sala da Coordenacao
e Gestao do PPC

O(a) Coordenador(a) deve:

1.

2.
3.

Manter a Sala da Coordenacao atualizada, contendo, no minimo:

1.1 Projeto Pedagégico do Curso (PPC);

1.2 Calendario do semestre ou médulo vigente;

Assegurar a implementacdo do PPC conforme aprovado;

Propor atualizacdes e revisdes do PPC, quando necessario;

4. Garantir alinhamento do curso com as Diretrizes Curriculares

Nacionais e as normativas institucionais.

7. Calendario Académico, Colegiado e Planejamento

Compete ao(a) Coordenador(a):

1.
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Produzir o calendario de aulas do curso;

Submeter o calendario a ASPE para apreciacao;

Divulgar o calendario com antecedéncia aos(as) estudantes, professores(as) e mediadores(as);
Nao realizar alteracdes no calendario sem autorizacao expressa da Direcao Geral;
Comunicar, com antecedéncia, quaisquer ajustes autorizados no calendario académico;
Realizar, no minimo, uma reuniao do Colegiado de Curso e do Nucleo Docente Estruturante
(NDE) por semestre;

Convocar reunides extraordindrias, sempre que necessarias.

8. Avaliacao Externa e ENADE

Compete ao(a) Coordenador(a) de Curso, no ambito do ENADE:

1.

Inscrever os(as) estudantes habilitados(as) no ENADE, conforme cronograma oficial;

2. Acompanhar o edital do ENADE, realizando todas as acdes nele previstas;

3.

Informar aos(as) estudantes sua situacao no ENADE e orienta-los(as) quanto as etapas, prazos

e obrigatoriedades.



9.Bolsas, Viagens, Logistica e Polos

Sao atribuicdes do(a) Coordenador(a):

1.

Informar mensalmente, por e-mail, a relacdo de bolsistas aptos e inaptos O
ao recebimento de bolsa;

Solicitar diarias para viagens com antecedéncia minima de 15 (quinze)

dias, por meio do sistema avea.ead.ifpe.edu.br;

Acompanhar o setor de transporte, informando antecipadamente eventuais desisténcias ou
alteracdes de viagens;

Enviar o formulario de prestacao de contas apds a execucdo das viagens;

Orientar os(as) tutores(as) presenciais quanto as necessidades e procedimentos para os
encontros presenciais;

As segundas-feiras, recolher as pastas encaminhadas pelos polos e distribuir as atividades,
quando for o caso;

Realizar visita ao polo, no minimo, uma vez por semestre;

Elaborar o calendario de visitas aos polos, submetendo-o previamente a aprovacao da

Coordenacao Geral e da Direcao Geral.

10. Etica, Comunicacao e Lideranca

O exercicio da coordenacao exige:

1.
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Postura ética e compromisso institucional;
Comunicacao clara e respeitosa com todos os segmentos;
Capacidade de lideranca, mediacao e tomada de decisao;

Atuacao colaborativa, transparente e alinhada as diretrizes institucionais.

Consideracgoes Finais

O(a) Coordenador(a) de Curso desempenha papel estratégico na garantia da qualidade académica,

administrativa e pedagdgica, especialmente na modalidade a distancia. Esta cartilha sistematiza

as atribuicdes do cargo, servindo como documento orientador para a organiza¢ao do trabalho e o

fortalecimento da gestdo do curso.



ANEXO | - Quadro-resumo das atribuicoes por periodicidade

Atribuicoes Semanais
1. Verificar, em conjunto com a Coordenacao de Tutoria, se as salas virtuais estdo abertas
regularmente (quartas-feiras, as 8h);
2. Acompanhar a realizacao das tutorias on-line e a correcao das avaliacbes semanais;
3. Recolher, as segundas-feiras, as pastas encaminhadas pelos polos e distribuir as atividades,
quando couber;

4. Responder as demandas dos estudantes em tempo habil, por meio dos canais institucionais.

Atribuicoes Mensais
1. Informar, por e-mail, a relacdo de bolsistas aptos e inaptos ao recebimento de bolsa;

2. Acompanhar o setor de transporte quanto a viagens, informando desisténcias ou alteracdes;
3. Monitorar indicadores de permanéncia e participacao discente.

Atribuicoes Semestrais
1. Produzir e divulgar o calendario de aulas, submetendo-o a ASPE;
2. Registrar no SISUAB2/CAPES a situacao académica dos estudantes;
3. Conferir matricula dos estudantes no sistema académico e nas salas virtuais;
4. Realizar, no minimo, uma reuniao do Colegiado de Curso e do NDE;
5. Indicar, junto a Coordenacdo Geral, professores(as)-formadores(as) e mediadores(as)
pedagdgicos(as);
6. Receber formadores(as) e mediadores(as), providenciando inclusdo no AVEA;
7. Realizar visita ao polo (minimo uma por semestre), com calendario aprovado pela
Coordenacao Geral e Direcao Geral;

8. Atualizar a Sala da Coordenacao (PPC e calendario vigente).



