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Este guia pratico tem como objetivo orientar quanto aos procedimentos a serem
observados durante a transicao de Coordenador Local do PROFLETRAS, assegurando
continuidade administrativa, transparéncia na gestao e alinhamento com as diretrizes do
programa e da instituicao de ensino superior a qual a coordenacao local esta vinculada.

O cargo de Coordenador Local e fundamental para o bom funcionamento do PROFLETRAS
em cada instituicdo associada, sendo responsavel por acompanhar as atividades
académicas, administrativas e financeiras no ambito local, alem de manter interlocucao
constante com a Coordenacao Nacional.

A transicao de coordenacao deve ser conduzida de forma planejada e documentada, com
atencao a transferéncia de responsabilidades, informacdes e registros. Essa etapa inclui,
entre outros aspectos: a atualizacao de dados junto a Coordenacao Nacional; a entrega de
relatorios, documentos financeiros e académicos em andamento; o repasse de
informagOes sobre discentes, docentes e demandas institucionais; bem como a
regularizacao de pendéncias junto a Fundacao de Apoio, quando houver.
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A coordenacdo local deve zelar para que a troca de gestao ocorra com responsabilidade,
compromisso institucional e observancia aos principios da legalidade, moralidade,
continuidade administrativa e interesse publico — valores que orientam a atuacao do
PROFLETRAS como programa de pds-graduacdo stricto sensu voltado a formacao de

professores da educacao basica, com financiamento publico federal descentralizado pela
CAPES.




Finalizacao do
Mandato e z
Preparacédo da z
Transicao
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1.0 mandato do coordenador local deve ser
encerrado com planejamento e organizagao
responsavel.

2.A eleicao do novo coordenador local devera
ocorrer durante a ultima reuniao do colegiado
presidida pelo coordenador em exercicio.

3.Deve-se lavrar ata da reunidao, com registro da
eleicao, incluindo data, quorum, votos e nome
do coordenador eleito.

4.A ata devera ser encaminhada a Coordenacao
Nacional para formalizacao do processo.

Néo havendo docentes candidatos
a funcéo, a Coordenacéo
Nacional do PROFLETRAS devera
ser informada para, se necessario,
se reunir com o colegiado e definir
as questdes administrativas e
académicas da unidade.




Nomeacao

Oficial e

Procedimentos
Iniciais
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1.ApOs a eleicao, a portaria de nomeacao do novo
coordenador local devera ser emitida pela
autoridade competente da instituicao de ensino.
2.A partir da data da publicagao da portaria, o
coordenador eleito devera:
a.Preencher os dados solicitados no formulario
eletrénico (Forms) da Coordenacao Nacional;
b.Enviar os documentos necessarios no prazo
maximo de 15 dias corridos;
c.Agendar atendimento remoto com o setor
financeiro do PROFLETRAS Nacional, com o
objetivo de compreender o funcionamento da
gestao financeira da unidade local, incluindo
normas, fluxos e procedimentos.

Para acessar o Forms de
atualizacdo de dados do
Coordenador Local do

PROFLETRAS, acesse o link:
https.//forms.gle/6uS3SKA3rtLXGKo37

Os procedimentos devem seguir as
normas da IES associada.


https://forms.gle/6uS3SKA3rtLXGKo37

Apresentacao do
Relatorio de

Transicao /1\
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1.A  primeira reuniao do colegiado sob
presidéncia do novo coordenador local devera
incluir em sua pauta a apresentacao do
relatdrio de transicao.

2.Esse relatorio sera elaborado e apresentado O relatério de transicdo deverd ser

pelo coordenador que esta encerrando o anexado a ata da primeira reuniéo
mandato, com informag’c‘ies académicas, presidida pelo novo coordenador local.

administrativas e financeiras.

3.0 relatorio devera ser assinado por ambos os
coordenadores e seu recebimento devera ser
registrado em ata oficial.




Solicitacao de
Acessos aos
Sistemas
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1.0 novo coordenador local devera:

a.Solicitar acesso a Plataforma Sucupira ao
pro-reitor competente da pos-graduacao
da sua instituicao;

b.Solicitar acesso as plataformas da CAPES e
demais sistemas do programa, por e-mail a
Secretaria  Nacional do PROFLETRAS
(secretaria@mprofletras.ufrn.br)

A solicitacdo de acesso as plataformas,
sistemas, etc; é de responsabilidade do
coordenador local eleito. A Coordenacgdo
Nacional do PROFLETRAS e a Secretaria
Nacional do PROLFETRAS ndo se
responsabiliza pela nédo solicitagdo de
acesso.




Comunicacgado

Oficial e Uso de _1
ol e eode o

Institucional

S

Y O -



1.Toda a comunicacao entre a Coordenacao
Local, a Secretaria Nacional e a Coordenacao
Nacional do PROFLETRAS devera ocorrer
exclusivamente por meio do e-mail
institucional da unidade.

2.Nao é permitido o uso de e-mails pessoais,
mesmo que, tenha dominio institucional, para
fins de representacao oficial do programa.

A comunicag@o pelo e-mail da unidade é
uma forma de registrar o historico de
comunicac¢éo da unidade do PROFLETRAS,
com a gestdo nacional ou qualquer outro
destinatario.




/
“Informacoes Importantes

Manter atualizado os dados de contato junto a Secretaria Nacional,;
e Garantir a continuidade das atividades académicas e administrativas;
e Acompanhar prazos, relatorios, concessao de bolsas e outras obrigacoes do

programa;
e Arquivar localmente toda a documentacao da transicao.

Outros ajustes deste manual serdo feitos, conforme necessidade, observacdo de falta de informacéo, entre outros.
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PROFLETRAS

Rede Nacional
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