
 

 

 

ANEXO 1 – INSTRUMENTO DE AVALIAÇÃO DAS AÇÕES DO COORDENADOR (RELATÓRIO) 

 

Indicadores de Desempenho da Coordenação 

  Cumprimento  

 Ações Não Parcial Total Observações Periodicidade 

 

 1 

Convocar e presidir as reuniões do 

Colegiado 
  X  

- Reuniões ordinárias mensais. 

- Reuniões extraordinárias sob demanda. 

 2 Convocar e presidir as reuniões do NDE   X  - Reuniões sob demanda. 

 3 Elaborar os horários acadêmicos   X  - Semestral  

 4 
Acompanhar as formas de ingresso no 

curso e orientar os ingressantes 
  X  - Consultas e orientações ao longo de todo o semestre. 

 

 5 

Gerenciar os processos 

operacionais, pedagógicos e de 

registro do curso 

  X  - Ação permanente 

 

 6 

Coordenar e supervisionar as atividades 

relacionadas ao ensino, desenvolvidas 

pelo corpo docente 

  X  

- Os Planos de Ensino devem ser atualizados 

semestralmente. O acompanhamento das atividades 

docentes ocorre ao longo do período letivo 

 

 

7 

Receber a documentação referente aos 

estágios e fazer os encaminhamentos 

necessários, uma vez concluído cada 

estágio pelo discente. 

  X  - Ação permanente 

 

8 

Promover e estimular a oferta e 

participação de alunos e professores em 

atividades complementares, eventos e 

atividades de extensão. 

  X  - Ação permanente 



 

 

 

 

9 

Demandar informações dos setores 

responsáveis sobre atividades e 

documentos necessários para renovação 

e reconhecimento do curso, de acordo 

com os instrumentos legais, quando 

houver avaliação in loco do INEP. 

  X  

 

- De acordo com ciclo avaliativo do MEC. 

 

 

10 

Discutir com os docentes do curso sobre 

os fatores facilitadores e dificultadores 

da operacionalização do curso 

  X  

 

- A cada semestre, em reuniões de colegiado 

estendidas e sob demanda. 

11 
Gerenciar conflitos que impactem 

negativamente no andamento do curso 
  X  - Ação permanente 

12 Acolher os ingressantes   X  - Anualmente, a cada entrada de calouros 

 

13 

Acompanhar o andamento dos estágios 

supervisionados junto aos docentes 

responsáveis pelos estágios 

  X   

- Início do semestre; ação permanente 

14 Realizar enquetes sobre demandas 

específicas dos discentes 

  X  - Sob demanda 

15 Orientar quanto a solicitações dos 

discentes para a    Coordenadoria 

  X  - Ação permanente 

16 Encaminhar as demandas dos discentes 

às devidas instâncias do curso e/ou da 

universidade 

  X  - Ação permanente 

17 Apoiar atividades do Diretório 

Acadêmico do s Cursos de Letras 

  X  - Ação permanente 

18 Apoiar atividades do PIBID e da 

Residência Pedagógica 

  X  - Ação permanente 

 

19 

Acompanhar editais de monitoria 

(SEACA), seleção de monitores, 

pagamento bolsas 

  X  

 

 

 

- Semestralmente 



 

 

 

20 Gerenciar eleições de representantes da    

Coordenadoria, colegiado, NDE. 

  X  Sempre que necessário 

21 Zelar pelo espaço de trabalho   X  Ação permanente 

 

 

 

Aprovado pelo Colegiado de Letras  -  Reunião estendida realizada em 24.03.2025 
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Coordenadora do Curso de Letras – Presidente do Colegiado 

 



 

 

 

 
 


