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MANUAL DE CHEFIAS

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOCENTE

Fluxo para Avalia¢do de Desempenho Docente:

Passo | Responsavel Procedimento

1. Realiza levantamento mensal dos docentes a serem avaliados no
periodo;

2. Realiza a abertura ou a reabertura dos Processos de Avaliacdo de
1 SEAD/DDP Desempenho Docente junto ao SIPAC — Mesa Virtual;

3. Encaminha lista dos docentes a serem avaliados e os respectivos
processos de avaliacdo de desempenho a Assessoria de Gestao de
Pessoas do campus — passo 2.

1. Recebe os Processos de Avaliagdo de Desempenho Docente;

2 ASSGP 2. Encaminha e-mail aos docentes a serem avaliados no periodo,
solicitando a entrega do Memorial Descritivo.

1. Elabora seu Memorial Descritivo atentando-se para as orientagdes
Servidor constantes no MANUAL N° 114/PROGESP/UFFS/2017;

Interessado 2. Encaminha o Memorial Descritivo a Assessoria de Gestdo de
Pessoas do campus — passo 4.

1. Apos recebimento do Memorial Descritivo Docente:

a) Se entregue em desacordo com as orientagdes institucionais,
devolve o documento ao interessado para adequacao¥;

b) Se entregue de acordo com as orientagdes institucionais,
solicita as Coordenacdes (Académica e de Cursos) a emissao

das Declaragdes de Desempenho**.
4 ASSGP

*OBS: Cabe a ASSGP a analise de forma do Memorial Descritivo, ou seja, verificar
se o documento foi cadastrado corretamente, se seguiu 0 modelo institucional, se
estd em Arquivo Unico PDF, dentre outras, sem, no entanto, adentrar na analise de
mérito do documento, haja vista esta ser uma atribui¢do da CAD.

**OBS: Caso o docente avaliado seja ocupante do cargo de Coordenador
Académico/Administrativo, a Declaragdo de Desempenho da chefia imediata deve
ser solicitada ao Diretor do campus, caso o docente avaliado seja ocupante do cargo
de Diretor de campus, a Declaragdo de Desempenho deve ser solicitada ao Reitor.

5 Coordenacdes |1. Emitem, junto ao SIPAC — Mesa Virtual, as Declaracdes de
(Académica e de |Desempenho do docente para o periodo avaliado, sendo o F0004 —

Cursos) DECLARACAO DE DESEMPENHO DOCENTE CHEFIA
IMEDIATA, para a Coordenacdo Académica e o F0005 -
DECLARACAO DE DESEMPENHO DOCENTE
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COORDENACAO DE CURSOS, para as Coordenagdes de Curso,
devendo, para tal, seguirem o Tutorial para emissdo da Declaragao de
Desempenho Docente (Anexo II).

2. Encaminham as Declaragdes de Desempenho a Assessoria de
Gestao de Pessoas do campus — passo 6.

OBS: Caso trate-se de avaliagdo para fins de Estagio Probatorio e, apds realizados
todos os procedimentos de cobranga, o servidor ndo entregue o Memorial
Descritivo, cabe a Coordenacdo Académica, na condi¢do de chefia imediata, avaliar
o docente por meio do F0004 - DECLARACAO DE DESEMPENHO DOCENTE
CHEFIA IMEDIATA e submeter o processo a avaliacdo da Comissdo de Avaliagdo
de Desempenho (CAD) do campus, que devera fazé-lo por meio do F0007 —
PARECER CAD AVALIACAO DE DESEMPENHO DOCENTE, emitido conforme
Tutorial para emissdo do Parecer Avaliativo Docente (Anexo I1I).

OBS: Caso o docente avaliado seja ocupante do cargo de Coordenador
Académico/Administrativo, o F0004 — DECLARACAO DE DESEMPENHO
DOCENTE CHEFIA IMEDIATA deve ser emitido pela Direg¢do do campus, caso o
docente avaliado seja ocupante do cargo de Diretor de campus, deve ser avaliado
pelo Reitor por meio do F0006 — DECLARACAO DO REITOR DE
DESEMPENHO DOCENTE, mesmo formulario que deve ser usado para avaliagdo
dos docentes lotados na Reitoria, ocupantes de Cargo de Diregdo (CD), que lhe sdo
diretamente subordinados.

ASSGP

1. Instrui o Processo de Avaliagdo de Desempenho Docente junto ao
SIPAC — Mesa Virtual, juntando/incluindo toda documentagdo
necessaria;

2. Adiciona o formulario FO007 — PARECER CAD AVALIACAO DE
DESEMPENHO DOCENTE e indica os membros da Comissdo de
Avaliagdo de Desempenho (CAD) do campus como assinantes do
documento.

CAD

1. Ap6s analise do Processo de Avaliacdo de Desempenho Docente,
realizada conforme Tutorial para emissdo do Parecer Avaliativo
Docente (Anexo III):

a) Se identificar alguma inconsisténcia no Processo/Memorial,
solicita adequagao/esclarecimento a instancia competente
(Coordenacdes — no caso de Declaracdo de Desempenho e
Interessado — no caso de Memorial Descritivo*);

b) Se estiver tudo de acordo, assina o FOO07 — PARECER
CAD AVALIACAO DE DESEMPENHO DOCENTE**,

*QBS: Caso trate-se de avaliag@o para fins de Estagio Probatorio e, ap6s realizados
todos os procedimentos de cobranga, o servidor ndao entregue as adequagdes
solicitadas ao Memorial Descritivo, cabera a CAD avaliar o docente por meio do
F0007 — PARECER CAD AVALIACAO DE DESEMPENHO DOCENTE.

**OQBS: Caso julgar necessario, a fim de subsidiar sua decisdo, a CAD pode
solicitar esclarecimentos ou documentagdo complementar as Coordenagdes
Académica e/ou de Cursos, bem como auxilio da Comissao Permanente de Pessoal
Docente (CPPD).

ASSGP

1. Apds assinatura de todos os membros da CAD no Parecer, solicita
ciéncia do docente no Processo, junto ao SIPAC — Mesa Virtual.

Servidor
Interessado

1. Declara ciéncia no Processo, e, caso discorde dos resultados da
avaliacdo, inicia procedimento de interposicdo de recurso junto ao
SIPAC — Mesa Virtual.

10

ASSGP

1. Apds ciéncia do servidor no Processo, encaminha o mesmo ao
Servigo Especial de Avaliacdo e Desempenho (SEAD), da Diretoria
de Desenvolvimento de Pessoal (DDP) — passo 11.

11

SEAD/DDP

1. Recebe o Processo de Avaliacdo de Desempenho Docente;
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2. Atualiza a planilha de controle interno;

3. Inclui o Parecer Avaliativo no Assentamento Funcional Digital
(AFD) do servidor;

4. Arquiva o Processo.

OBS: Em se tratando de docente em Estdgio Probatdrio, inclui uma copia do
Parecer Avaliativo em seu Processo de Estagio Probatorio, ¢ di os
encaminhamentos conforme fluxo especifico para tal processo.
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