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1. PROCESSO DE ELABORACAO E APROVACAO DO RID

O processo de elaboragdo e aprovagdo do Relatério Individual Docente (RID) no médulo PID/RID
no SIGAA é composto pelas seguintes etapas: i) cadastro e submissdo do RID pelo(a) docente; ii)
analise da chefia de departamento; iii) devolu¢ao do RID ao(a) docente no caso de necessidade de
corregdes; iv) homologagdo do RID.

A figura a seguir sintetiza esse processo:

Status:

E . StatusRELATORIO |
g D EMITIDOATUALZ - ENCAMINHADO
3 : ADO : PARA CHEFIA
=]
Corrige RID
2 Cadastra RID Submete RID
g
Qn Inicio D
E -
g v
E -
z -
i -
< . Status: e
E DevolveRID | - pEToRNADO |
: Paracorrecio | papa DIIGENCIA |
: . Status:
PROCESSO
: coMCLUIDG
3 k
I
(¥}

v

v MAD :
» Homologa RID
SIM

Analisa RID RID aprovado?

O processo se inicia com o cadastro do RID com o status inicial de “Relatério Emitido/Atualizado”.
Apds todo o preenchimento e revisdo por parte do(a) docente, o RID deve ser submetido a chefia
de departamento, sendo o status alterado para “Encaminhado para a Chefia”.

Apds o envio do RID pelo(a) docente, ocorrera a etapa de Analise do RID, podendo o(a) chefe de
departamento homologar o RID, ou pedir correcdes ao(a) docente. Caso o RID deva ser corrigido, o
status sera alterado para “Retornado para diligéncia’. Apds a homologag¢ao do RID, o status serd
alterado para “Processo Concluido”.
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2. GERENCIAMENTO DO RID

Para acessar a funcionalidade de aprova¢dao do Relatério Individual Docente, selecione no Portal
Docente do SIGAA a opgdao Produgdo Intelectual > Operagdo do chefe > Validar Relatdrios de
Encargos.
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2.1. APROVACAO DO RID

Apds acessar a tela “Validar Relatdrios de Encargos”, aplique os parametros necessarios para filtrar
os RIDs dos(as) docentes lotados(as) no departamento. Para avaliar um RID, clique no botdo
“Avaliar Relatérios de Encargos Académicos”.

PoRTAL DO DOCENTE > VaLIDAR RELATORIOS ENCARGOS ACADEMICOS

BUSCAR RELATORIOS

D Tipo da Docéncia: -- SELECIONE - ~

D Docente:

[[] Periodo do Intersticio: E| a E|
D Situagao: -- SELECIONE - w

Buscar | | Cancelar

@ Avaliar Relatorios E gos Académi - Ri —4: Visualizar Processo

RELATORIOS ENCARGOS ACADEMICOS (4)

Docente Submetido em Intersticio Semestres Situacao

KHHHKK - PROFESS0OR 01/07/2021 a 20/11/2023 [2021.2] RELATORIC EMITIDO/ATUALIZADO Lf
K0OKK - PROFESSOR 14/11/2023 01/01/2023 a 14/11/2023 [2023.1] ENCAMINHADO PARA CHEFIA 1:]' @
XXXKXXX - PROFESS0R 141172023 01/01L/2022 a 14/11/2023 [2022.1] PROCESSO CONCLUIDO Lf
XXHKXXX - PROFESS0OR 14/11/2023 01/07/2022 a 14/11/2023 [2022.2] PROCESS0 CONCLUIDO Lf

Portal de Docente

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informag&o - 0T - (31) 3319-7000 | Copyright © 2006-2023 - UFRN - vm-sig-app-hmg-01.ditic.sgi.cefetmg.brinstl - v4.8.22cefet134

Ao listar os Relatorios Individuais Docentes, certifique o semestre de
referéncia dos RIDs.

Os Relatdrios Individuais Docentes sao analisados no modulo SIGAA apenas pela chefia do

departamento. Dessa forma, se a analise dos RIDs for realizada por membros ad-hoc, ou comissao
constituida especialmente para esse fim, o(a) chefe de departamento devera distribuir
manualmente os RIDs para cada um dos(as) avaliadores(as) antes da aprovacdo pelo
departamento. O procedimento para distribuicdo manual dos relatdrios esta descrito na se¢do 2.2
deste guia.

O SIGAA nao realiza distribuicao automatica de Relatérios Individuais
Docentes para avaliacao.

Os RIDs devem ser distribuidos manualmente para os demais
avaliadores.
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A tela seguinte do SIGAA exibira um Resumo do RID submetido pelo(a) docente avaliado(a).
Certifique-se dos dados do(a) docente avaliado(a) (SIAPE, nome e departamento de lotacdo), como
também a pontuacdo desenvolvida no semestre de avaliacdo.

ReEsumo po RELATORIO

0000000

Nome: NOME DO PROFESSOR

: DIRETORIA DO CAMPUS XXXXX

: DEPARTAMENTO

Intersticio: 01/07/2021 a 20/11/2023
Semestres Avaliados: [2021.2]

Pontuacao Total: 948,04 pontos

Matricula Siape:

Semestre Meses Pontos k.
2021.2 [ 248,04 25

Docente Assiduo: Sim
Classe e Nivel atual: DIl - Nivel 2
Regime de Trabalho: DE

Descricao Periodo Semestres Afetados
Designacoes e afastamentos: X000 06/01/2020 [2021.2]
Semestres Disp dos da Pontuaca de Ensi [2021.2]

Observagdes: Nao hd observacdes registradas nesta emissao do relatdrio.
Justificativa: Nao ha justificativa registrada nesta emissao do relatorio.

Anexo: Mao ha anexo da justificativa registrada nesta emissac do relatério.

Apds verificar o conteddo do RID, para APROVAR o relatdrio proceda com a acdo de Homologar o
RID. Assinale a op¢do indicando concordancia com as informagdes do RID e a declaragao de
assiduidade do(a) docente. Por fim, confirme a aprovac¢do no botao [Concluir].

VALIDACAD CHEFE DO DEPARTAMENTO

Declaracao de Assiduidade

Por nao possuir 30 dias de faltas consecutivos e/ou sessenta dias de falta interpoladamente, durante o periodo de doze meses
dentro do intersticio vigente, declaro, para os devidos fins, que o(a) docente hi ASSIDUO(AI, até a presente

data, conforme ficha funcional presente no SIGRH

Por possuir 30 dias de faltas consecutivos efou sessenta dias de falta interpoladamente, durante o periodo de doze meses dentro do
intersticio vigente, declaro, para os devidos fins, que o(a) docente — NAO E ASSIDUO(A), até a presente data,
conforme ficha funcional presente no SIGRH

Essa informacao foi trazida da frequéncia do docente no SIGRH homologada pelo responsavel. Caso exista
divergéncia no entendigggnto, pedimos a gentileza de solicitar ao DAP regularizacae da frequéncia com a devida justificativa.

AcAO 1

Homologar Encargos Académicos D Retornar para diligéncia

Observacoes:

2

D Li e concerdo com as informacdes doRID e a
declaracao de assiduidade do(a) docente.

3 Concluir | [Cancelar

Se for necessario, preencha o campo observacao.
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Apds aprovado, o RID nao podera mais ser editado pelo(a) Docente.

Em caso de NAO APROVACAO do RID selecione a op¢do “Retornar para Diligéncia”. Nessa situacio,
o preenchimento do campo “Observa¢des” é obrigatério, e devera conter as instrugdes cabiveis

para que o(a) docente faca as devidas correcdoes no RID. Em seguida, confirme a acdo no botdo
[Concluir].

VALIDACAO CHEFE DO DEPARTAMENTO
Declaracao de Assiduidade
Por nao possuir 30 dias de faltas efou dias de falta interpoladamente, durante o periodo de doze meses
dentro do intersticio vigente, declaro, para os devidos fins, que o{a) do:mte*ﬁ ASSIDUO(A), até a presente
data, conforme ficha funcional presente no SIGRH

Por possuir 30 dias de faltas efou dias de falta interpoladamente, durante o periodo de doze meses dentro do
intersticio vigente, declaro, para os devidos fins, que o{a) ducente_ NAO E ASSIDUO(A), até a presente data,
conforme ficha funcienal presente no SIGRH

Essa informacgao foi trazida da frequéncia do docente no SIGRH homolegada pelo responsavel. Caso exista
divergéncia no entendimento, pedimos a gentileza de solicitar ao DAP regularizagao da frequéncia com a devida justificativa.

AcAO
O Homelogar Encargos Académic Retornar para diligéncia

I/ Observagoes: *
Prezado Docente,

Gentileza proceder com as seguintes corregdes:

' Concluir | fCancelar

Quando o RID nao é aprovado, ele sera devolvido ao(a) docente para as
correcdes devidas (Status “Retornado para diligéncia”).

Por isso, indique no campo Observagao os pontos analisados que
deverao ser adequados.
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2.2. DISTRIBUICAO DO RID

Para distribuir manualmente os relatérios, acesse a tela “Validar Relatérios de Encargos”, e aplique
0s parametros necessarios para filtrar os RIDs dos(as) docentes lotados(as) no departamento. Em
seguida, clique na opc¢do “Visualizar Resumo”.

PorTAL Do DoCENTE > VaLIDAR RELATORIOS ENCARGOS ACADEMICOS

BUSCAR RELATORIOS

[] Tipo da Docéncia: -- SELECIONE - v

D Docente:

[ Periedo do Intersticio: Ma ™
[] situacao: -~ SELECIONE -- v

Buscar || Cancelar

9: Avaliar o Ei gos Académi J:f: R 41 Visualizar Processo

RELATORIOS ENCARGOS ACADEMICOS (4)

Docente Submetido em Intersticio Semestres Situacao

KIMHNKK - PROFESSOR 01/07/2021 a 20/11/2023 [2021.2] RELATORIO EMITIDO/ATUALIZADO i
XXXXXXXK - PROFESS0R 141172023 01/01/2023 a 14/11/2023 [2023.1] ENCAMINHADO PARA CHEFIA L @
KYWHKHXK - PROFESSOR 14/11/2023 01/01/2022 a 14/11/2023 [2022.1] PROCESS0 CONCLUIDO L
KXMHHXK - PROFESSOR 14/11/2023 01/07/2022 a 14/11/2023 [2022.2] PROCESSO CONCLUIDO Lf

[

Portal do Docente

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright © 200

- UFRN - vm-sig-app-hmg-01.ditic.sgi.cefetma. br.instl - v4.8.22cefetl34

Ao listar os Relatorios Individuais Docentes, certifigue que os semestres
de referéncia estao corretos.

Na tela seguinte, clique na op¢ao “Imprimir Relatério Individual”.

MINGAW. OV 113 QIITAY Ud JUsLUiiivLauyd 1Tyisuaua 11IS30a SHINS>0Ww Juw ciaguarn e

(=) IMPRIMIR RELATORIO INDIVIDUAL

% | SOLICITAR AVALIACAO DE ENCARGOS ACADEMICOS

Portal do Docente
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Por fim, na tela seguinte, imprima o RID no formato PDF a partir dos recursos do navegador Web.

issao/rel_pontuacao.jsf B ¥ | | Q Pesquisar

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAD TECHOLOGICA DE MINAS GERAIS P
(? SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS SG
CEFET-MG
Portal do Docente EMmmiDo EM 207112023 16:41

ReLaToRIO INDIVIDUAL DOCENTE

Matricula Siape: o

Nome: —

Centro: 1510,88 pontos

Departamento:

Intersticio: 20/11/2020 a 20/11/2023

Semestres Avaliados: [2022.1]

Pontuacao Total: 1510,88 pontos

Ensino (graduacae e pos): Semestre Meses Pontos Yo
2022.1 3 470,88 25

Docente Assiduo: Sim

Classe e Nivel atual: DIV - Nivel 4

Regime de Trabalho: DE

Designacoes e afastamentos: Nao ha designacdes e/ou afastamentos registradas no intersticio.

Observagoes: Nao ha observagoes registradas nesta emissao do relatorio.

1 - Ensino

1.19. Aulas em cursos de nivel Técnico Anuais

Pontuacao: 36 pontos a cada 30 horas anuais.

Nearriran Samactra harac Bantnc

No navegador Web, selecione a opc¢do “Arquivo > Imprimir”, seguido pelo formato “Salvar como
PDF”. Salve o arquivo correspondente em um diretdrio local.

Imprimir 1 Folha de papel
Destino

[ salvar como PDF ~
Orientacio

[RESCICE (O Paisagem
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3. SUPORTE

No caso de problemas técnicos com o médulo RID, o docente devera abrir chamado a Diretoria de
Tecnologia da Informagdao (DTI), por meio da Central de Servico, disponivel no link
https://cs.sgi.cefetmg.br/.

No caso de problemas académicos com os didrios no SIGAA, entre em contato com a Coordenagao
de Registro Académico do respectivo Campus, disponivel nesta pagina
(https://www.srca.cefetmg.br/coordenacoes-de-registro-academico/) da Secretaria de Registro e
Controle Académico (SRCA).



https://cs.sgi.cefetmg.br/
https://www.srca.cefetmg.br/coordenacoes-de-registro-academico/

