Passo a Passo Parte 3 — Relatério de Notas
1. Selecione a Avaliacdo de Desempenho para emissdo dos Relatério

Exemplo: Avaliagdo de Desempenho Teste Rafaela Lucarelli jan/2021
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Agora sera selecionado o questiondrio (mesmo passo a passo para todos os tipos que questionarios)
Usaremos como exemplo o Questionario da Equipe de Trabalho

Clique em cima do nome do Questiondrio
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Na tela seguinte clique em resultados
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Baixar dados do tabsla como | Valores Separados Por Virgula [.csv) 2
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NUmero de estudantes por intervalos de nota

Faca a conferencia se todos os Avaliadores deram notas em todas as questées
Se todas as questbes estiverem com notas aparecera ao lado a nota de 0,00 a 4,00

Se faltar alguma questdo sem resposta aparecerd um traco a frente



Baoixor dados da tabela como Walores Separados Por Virgula [.csv) s Download
Mome / Tempo Q1 Q.2 Q.3 Q.4 Q.5
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Se faltarem resposta devera ser excluida a tentativa desse Avaliador e serd necessdrio que entre em contato com o
mesmo pedindo para refazer a Avaliagao

Para excluir a Avaliacdo que falta notas faca:

Selecione a linha referente ao Avaliador e clique em excluir tentativa selecionadas

Boixor dodos da tabela como Valores Separados Por Virgula [.csv) % Download
Nome / Tempo Ql Q.2 Q3 Q.4 Q.5
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NUmero de estudantes por intervalos de nota

Feita exclusdo da Avaliagdo - siga o passo a passo parte 1 para enviar um email com link pedindo ao Avaliador que
refaga a avalicdo com atengao nao deixando de dar notas a todas as questdes.

Com os questionarios todos respondimentos iremos:
2. Preenchendo a Ficha de Apuracdo do Resultado da Avaliacdo de Desempenho

No google drive estara disponivel as planilhas em EXCEL (Ficha de Apuracdo do Resultado) para cada
categoria

Cada Modelo possui duas ABAS:

1. Apuracgdo do Resultado (ndo permite edigdo)
2. Notas Moodle (editavel)
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Na Aba Notas Moodle iremos digitar:

Servidor(a) Avaliado(a) FULANO DE TAL
Processo SEI n2: 123456789

Periodo Avaliativo: 20/01/2021 a 20/01/2021
Campus: REITORIA

Mudanga de classe/nivel: E-101 para E-202

Agora iremos preencher as notas conforme o Moodle (Iremos usar a nota que aparece na coluna AVALIAR/100.00)

Faremos esse passo para todos os Questionarios
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Ficha de Apuragao do Resultado

Servidor(a) Avaliado(a) FULANO DE TAL

Processo SEI n: 123456789

Periodo Avaliativo: 20/01/2021 a 20/01/2021
Campus: REITORIA

Mudanga de classe/nivel: E-101 para E-202
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Preenchendo a Notas Moodle Usudrios (somente docente)

No Questiondrio de Usuério docente usaremos somente a nota AVALIAR/100.00 referente as linha da MEDIA GERAL

Sobrenome

Baoixar dodos da tabela come | Valores Separados Por Virgula {.csv) * Download

Ql (=] a3 Q.4 Q5

Endereco de email Estado Iniciado em Completo Tempo viiizod « Avaliar/20,00 /400 /400 /400 /400 /4,00
Ronaldo Femandes
o| &, |Reave renaldo.roqueBifmg.edu ke | Finlzaga | 2 130SIE 2021 29 jansirs 2021 |3 minutos 24 4| ¢ o 1,00/ 1,00/ 1.00|®@ 1.00|@ 1.00
. Revisdo de Az 11:21 segundos
tentativa
Josiane da Silva
o 8 :‘:w‘_:acde [osiane rosadifma.edubs | Finalizaga f?zgne"o 02 12?:';’2”3"0202] 30seguncas | [15.00 3,00|@ 1.00{ @ 3.00|v 400w 400
tentativa
Rafaela Lucarelli
m] 8 rEris rafaslalucareliditmg sau.br| Fnalzaga| 27 S1STe 2021 22 ansire 2021 |5 o s | [s.00 ® - |% 000|@ .00|@ 200|@ 200
Revisdo de 11:51 11:51
tentativa
Gizelle Jacinta
0| &, [sontos el sontes@img. eduy | Finaizasa| | 1EVEISTO | teversro 20 seguncies || 600 x - |x 000|@ 1.00|@ 200|@ 2,00
W (revisiods == S 2021 10:31 2021 10:32 s ! i : : :
tentativa
| | média gara | 1.00 (4] 0.50 ()| 1.50 (4] | 225 (4] 275 1)

NUmero de estudantes por infervalos de nota

OBS.: Com as Notas PIT/RIT dos periodos preencha no local indicado a aba Notas do Moodle

2



Avaliacio de Desempenho
Professor do Ensino Basico Técnico e Tecnolégico
Ficha de Apuragio do Resultado

Servidor({a) Avaliado(a)
Processo SEI n2:

Periodo Avaliativo:
Campus:

Mudanga de classe/nivel:

Médiatotaldoalunos |

PIT/RIT 12 periodo
PIT/RIT 22 periodo
PIT/RIT 32 periodo
PIT/RIT 42 periodo




3. Preenchida toda a ABA NOTAS MOODLE termos a Apuracdo do Resultado

onn . .
==. Comissao Permanente de Avaliacdao de Desempenho
L Avaliagdo de Desempenho
INSTITUTO o - ; =
FEDERAL Tecnico Administrative em Educagio
Minas Gerais Ficha de Apuragdo do Resultado
Servidor{a) Avaliado(a) FULANO DE TAL
Processo SEl n2: 123456789
Periodo Avaliativo: 20/01/2021 a 20/01/2021
Campus: REITORIA
Mudanga de classe/nivel: E-101 para E-202
. . L. Percentual por Meédia Aritmética em
Instrumento de Avaliagio Soma das Avaliacoes ..
Avaliagio 100%
Anexo I: Auto Avaliagio 58,00 15% 8,70
Anexo II: Chefia Imediata 63,00 30% 20,70
Anexo lll: Equipe de Trabalho 80,00 25% 20,00
Anexo V: Usudrios 8,40 30% 12,60
MEDIA TOTAL FINAL 62,00
Resultado Final APROVADO

Salve a planilha de Excel com o seguinte padrio AVALIACAO DE DESEMPENHO — DOCENTE FULANO JAN/2021 (nome
completo do servidor e més/ano da avaliacdo)

Para Incluir a planilha de Apuracdo do Resultado da Avaliacdo de Desempenho no sistema SEI- se faz necessario
colocar uma senha na planilha de Excel, como fazer:

Na planilha do Excel clique na Aba ARQUIVO > INFORMACOES > PROTEGER PASTA DE TRABALHO
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Problemas - i arenpd— Criada em 03/02/2021 08:53
Exportar Colunas ocultas Ultima Impressio
Contetido que pessaas com deficiéndia ter3o dificuldade para ler
Publicar B
Pessoas Relacionadas
Fechar £ Gerenciar Pasta de Trabalho Autor 88} Gizelle Santos
G QP E Hoje, 09:27 (recuperagio al & !
erenciar Pasta i
. Adicionar um autor
Conta de Trabalho - E QOntem, 11:05 (ao fechar sem salvar)‘ . B
Ultima Medificagdo por

G5 Gizelle Santos

d’?ﬁ Opcées de Exipigéo do Navegador » Documentos Relacionados .

Selecione a opgao CRIPTOGRAFAR COM SENHA

Mais...

Hicha de Apuragao do Hesultado |AExIsx - Excel Gizelle santos T \&) & 4 - W] A
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Ficha de Apuracdo do Resultado TAE

D Novo 5
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Proteger Pasta i i Bes i
o Tabalhe para impedir alteragées indesejadas nos dados. Titule Adicionar um titulo
Salvar como Apuragio do Resultado Desproteger
Marcas Adicionar marca
/‘ Sempre Abrir como Somente Leitura Desproteger
K Evite alteragdes acidentais, pedindo aos aterotsz Adicionar categoria
leitores que optem pela edigdo.
Imprimir e G Trabalho Datas Relacionadas
GomreeiiliEn Exija uma senha para abrir esta pasta de saiba que ele contém: Ultima Modificagio Hoje. 09:27
P trabalho. 0, caminho da impressora, nome do autor
B ) Proteger Planilha Atual Criada em 03/02/2021 08:53
HEED Controle os tipos de alteragdes que as Ultima Impressio
pessoas podem fazer na planilha atual. n deficiéncia terdo dificuldade para ler
Publicar
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G5 Gizelle Santos

Mais. Marcar como Final
Informe aos leitores que o documento é final.

do Navegador Documentos Relacionados

3 = 11:16
y S b O E} X L C- 09/02/2021

Digite a senha que por padrdo sera os 3 primeiros nimeros do CPF do servidor avaliado

Para que a CPLAD tenha acesso ao CPF do servidor a ser avaliado essa informacao devera vir da gestdo de
pessoas.

A gestdo de pessoas devera colocar os 3 digitos do CPF no processo inicial em um Despacho ou Oficio, esse
devera ter nivel de acesso RESTRITO.

Esse processo inicial s6 deve ser tramitado para CPLAD.
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Informacoes

Ficha de Apuracio do Resultado TAE

E Nowvo R
Area de Trabalho » IFMG remoto » Avaliagio de Desempenho

7 Abrir DIGITAR A SENHA PADRAO 0S 3 PRIMEIRO

<5 Carregar | | £ Compartilhar | | & Copiar caminho | ‘ Abrir Local do Arguive,
| & Caregar | |8 come P i NUMEROS DO CPF DO SERVIDOR AVALIADO
InformagGes 2
Criptografar Duw: ? *
Proteger Pasta de Trabalho
. iiplagatas ptaide docta oroni
Salvar " F Uma ou mais planilhas desta pasta de tr. = 21,9KB
Proteger Pasta para impedir alterages indesejadas nos §  Senha: Adi ol
. d o T = . | icionar um titulo
Salvar como Apuragio do Resultado
a N Adicionar marca
* Sempre Abrir como Somente Leitura : : .
E (O] Evite alteracdes acidentais, pedindo ags serd possivel recupera-la. Recomenda-se manter urna Adicionar categoria

- lista das senhas e de seus respectivos nomes de
leitores que optem pela edigdo.
documentos em um local seguro.

mprimir Criptografar com Senha Traba‘ hO (Lembre-se de que as senhas fazem distingao entre adas
a’ Exija uma senha para abrir esta pasta de saiba que ele maidsculas e mindsculas.)

. Haje, 09:27
Compartilhar trabalha. 0, caminho d !

Proteger Planilha Atual Cancelar 03/02/2021 08:53
Exportar

Controle os tipos de alteragdes que as Ultima Impressdo
pessoas podem fazer na planilha atual. m deficiéncia terdo dificuldade para ler

Publicar

ublicar Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho Pessoas Relacionadas
_ Impeca alteragdes indesejadas na estrutura da

Fechar pasta de trabalho, como adigéo de planilhas. rabalho Autor G5 | Gizelle Santos
Adicionar uma Assinatura Digital @l

Conta A Garanta o integridade da pasta de trabalho, m salvar) Adicionar um autor
adicionando uma assinatura digital invisivel. Ultima Modificagdo por

) G5 Gizelle Santos
Mais... I} Marear como Final
Informe aos leitores que o documento é final. d d
© NaveQa Cl Documentos Relacionados

mYecoen ™ a9

Agora sua planilha ja estd pronta para ser inserida no sistema SEI.

4. Agora ja no sistema SEl inclua o tipo de documento - Pessoal: Parecer do Resultado Final da Avaliagao
de Desempenho, e preencha com os dados do Servidor Avaliado, todos os membros da comissdo que
participaram assinam o documento eletronico

5. Agora se todas as questdes foram respondidas por todos os Avaliadores podemos fazer o DOWLOAD da
tabela (OPCIONAL)

1 Selecione Baixar dados da tabela como Microsoft Excel (.xlsx)
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Numero de estudantes por infervalos de nota

Clique em DOWLOAD
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Boixor dodos da tabela como Microsoft Excel (xlsx] s
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Agora ja temos um arquivo em Excel — que devera ser salvo com o Nome do Servidor Avaliado.
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