Guia para avaliacbes em processos de
progressao docente

Pela Coordenacao de Gestdo de Pessoas/CPIN

Passo 1: recebendo o processo (caso ja tenha sido recebido,
siga 0 passo 2)

- No portal administrativo do SIPAC, clique no icone vermelho “processos
pendentes de recebimento”, localizado abaixo da foto de perfil:
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« 9 Processo enviado a sua unidade seguindo seu fluxe normal.

Processo devolvido a sua unidade por ndo ter sido recebido fisicamente pela unidade para qual foi enviado. 508
Este tipo de processo influencia no bloqueio do cadastro de requisicées por sua unidade.

. Processo devolvido a sua unidade em diligéncia por ter deixado de atender as formalidades indispensaveis ou
de cumprir alguma disposicdo legal, para, assim, serem corrigidas ou sanadas as falhas apontadas.

» % processo retornado apds ter sido baixado em diligéncia por sua unidade e devolvido para adequacdo na
unidade que deixou de atender as formalidades indispensdveis ou de cumprir alguma disposicdo legal. lNTDS

Abaixo estdo listados os 50 dltimos processos pendentes de recebimento/envio.

- Na tela “processos pendentes de recebimento”, selecione 0 processo
desejado e entdo clique na caixinha localizada a esquerda. No final da pagina,

cligue em continuar.
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- Agora basta clicar em confirmar recebimento, e o processo sera recebido e
transferido para o icone verde abaixo da foto de perfil.

Portar ADMINISTRATIVO > RECESIMENTO DE ProOCESSO > ConFinMar RECEBIMENTO

Abaixe, confira o5 processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento

Caso deseje. ¢ possivel informar o3 responsivels da sua unidade para cada processo recedido
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Passo 2: inserindo a avaliagao no processo

- No portal administrativo do SIPAC, selecione o caminho: protocolo ->
processos -> adicionar novo documento
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- Na tela com a lista de processos, selecione o desejado e clique no icone
verde, localizado a direita.

0Observacido: Ndo é posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

CONSULTA DE PROCESSOS

Processos na Unidade: | COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS/CPIN (11.01.19.26) ~
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- No campo tipo do documento, escreva a palavra “avaliacdo”, e nas opcoes
que surgirem, selecione AVALIACAO (DOCENTE). Na natureza do
documento, deixe em ostensivo, e entdo clique em escrever documento.

"“4,: Documento Detalhado

INFORMAR DOCUMENTO
Tipe do Documente: # |AVALIACAO (DOCENTE)

Natureza do Decumento: # | OSTENSIVO bl

/% Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)

Observagies:

igitados)
Forma do Documento: ® ® Escrever Documento il O Anexar Documento Digital




- Na caixa de texto que se abrira, cole e preencha o seguinte modelo:

Membro:
12 ( ) Docente indicado no Relatério de Consolidado de Atividades Docentes / RCAD
22 () Chefia Imediata ou Diretor(a) de Ensino

Servidor avaliado:
Cursos de atuagdo:
Campus:

Considerando o Relatério Consolidado de Atividades Docentes (RCAD), apresentado pelo servidor (NOME DO SERVIDOR), bem como
o resultado da avaliagdo de desempenho didatico (satisfatério ou a melhorar), com as avaliagGes discentes realizadas, emitido pela

(Diretoria de Ensino ou Setor por ela designado), informo ser de parecer (FAVORAVEL/DESFAVORAVEL) & progressdo/promogao
funcional solicitada pelo requerente.

Nome do Avaliador:
Matricula Siape n2:

Setor de Lotagdo:

- Apos o preenchimento da avaliacdo, clique em adicionar documento.

ESCREVER DOCUMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE
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Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas ~
Membro:

19 () Docente indicado no Relatério de Consolidado de Atividades Docentes /| RCAD

20 () Chefia Imediata ou Diretor(a) de Ensino

Servidor avaliado:
Cursos de atuacdo:

Campus:

Considerande ¢ Relatorio Consclidado de Atividades Docentes (RCAD), apresentado pelo servidor (NOME DO SERVIDOR), bem como o resultade da avaliacdo de
desempenho did;tico (5atisfatéri9 ou a melhorar), com as avaliagbes discentes realizadas, emitido pela (Diretoria de Ensino ou Setor por ela designado), informo ser de
parecer (FAVORAVEL/DESFAVORAVEL) a progressdo/promocgao funcional solicitada pelo requerente.

Nome do Avaliador:
Matricula Siape n°:

Setor de Lotagdo:

Palavras: 85,




- Na aba “documentos do processo”, marque o documento que deseja assinar
(avaliagao), e depois posicione 0 mouse sobre o campo adicionar assinante,
selecionando minha assinatura, e logo depois clicando em assinar.

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: « O Escrever Documente ) Anexar Documento Digital

# Campos de preenchimenta obrigatéric.

|¢| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionande a opgdo "Finalizar”
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9 x: Assi e l:vi i Di L4t i i des Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante 1

Adicionar Assinante

# Documento Assinantes
O
: I i i
o 10t AVALAGAO (DOCENTE) L ‘.! Minha Assinatura
Ll ¢ “ Natureza: OSTENSIVO . T T
i g my DESPACHO J ;! Servidor de Outra Unidade
w “ Natureza: OSTENSIVO -
- &ﬂ Terceirizado
DESPACHO /
s
LI " Natureza: OSTENSIVO d = Btz
N
) . = DESPACHO 2 & Discente
e 4 =
Natureza: OSTENSIVO '] i) Solicitar Indicacéo de Assinantes
mp DESPACHO J@ Grupo de Assinantes

4 6 | .
Natureza: OSTENSIVO

- Na janela “assinatura de documento”, clique no sinal verde de + para
selecionar sua funcéo (ela sera, via de regra, o seu cargo de professor, exceto
quando a avaliacao estiver sendo feita na qualidade de chefia imediata, caso
em que a funcdo de coordenador devera ser selecionada).

Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcbes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do

sistema.
\.): Adicionar Fungéo ©: Remover Fungdo
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¥ AVALIAGAO (DOCENTE) N° —/— - COGPICPIN (11.01.19.26) & Fungdo Nio Informada (Mat. 3350369)

Senha: #

Confirmar | | Cancelar



- Apos selecionar a funcéo, digite a senha e clique em confirmar para realizar
a assinatura.

Assinatura de Documento

.
“!/ Fungdo selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcbes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema.
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- Desca a tela e clique em finalizar.
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ApoOs seguir esses passos, a avaliacdo tera
sido adicionada ao processo e assinada.



