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Este tutorial apresenta, passo a passo, como acessar e gerar o Relatério de Avaliacdo do
Docente pelos Discentes no Portal do Servidor da UFRGS. Ao final, ha um resumo do
caminho completo no sistema.

1. Acesse o Portal do Servidor da UFRGS

Acesse o Portal do Servidor (https://www.ufrgs.br/site/servidor/). Na tela Portal de Servicos
- Login, informe seu usuario e sua senha institucionais e clique em Entrar (Figura 1).
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Figura 1 — Tela de login do Portal de Servigos da UFRGS

2. Abra a pasta ENSINO GRADUACAO

No Catélogo de Servicos (aba Geral, menu lateral), clique na pasta ENSINO GRADUAGCAO
para expandi-la (Figura 2).

3. Acesse Informacdes Professor

Dentro de ENSINO GRADUACAO, abra a subpasta PROFESSOR e clique em
Informacgdes Professor (Figura 2).
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Figura 2 — Catalogo de Servicos: ENSINO GRADUACAO > PROFESSOR » Informacdes Professor

YTutorial elaborado com o apoio de ferramenta de inteligéncia artificial (Claude, da Anthropic), utilizada na organizacéo e

redacéo do texto e na diagramacao do documento. A autoria e a responsabilidade pelo conteddo sao de Alynni Luiza Ricco
Avila.
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4. Acesse Avaliacao Institucional

Na tela Consultas Professor, clique em Avaliagao Institucional, no menu superior, a
direita (Figura 3).
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Figura 3 — Menu superior da tela Consultas Professor, com Avalia¢&o Institucional em destaque
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5. Selecione Resultados da Avaliacao

No menu lateral esquerdo (Avaliacdo Docente), cligue em Resultados da Avaliagcdo
(Figura 4).
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Figura 4 — Menu lateral Avaliagdo Docente, com Resultados da Avaliagdo em destaque

6. Selecione Avaliacdo por Intersticio
Na tela Resultados da Avaliacdo, o sistema apresenta trés opgoes de filtro:

* Resultados da Graduacao;
* Resultados da P6s Graduacdo;
» Avaliag&o por Intersticio.

Marque Avaliacdo por Intersticio (Figura 5).
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Figura 5 — Filtro Avaliagado por Intersticio selecionado
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7. Informe o periodo e o tipo de documento

No campo Periodo, digite a data inicial e a data final do intersticio desejado, no formato
dd/mm/aaaa. Em seguida, marque a opcdo Documento Autenticado (o sistema abre com
a opc¢ao Rascunho marcada). Confira atentamente as datas antes de gerar o relatério
(Figura 6).

Importante: a versdo autenticada (op¢cdo Documento Autenticado) € a que deve ser
inserida nos processos do SEl.
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Figura 6 — Periodo informado, op¢do Documento Autenticado marcada e botdo Gerar Relatério

8. Gere o relatdrio

Clique no botdo Gerar Relatério (Figura 6). O sistema abrir4, na propria pagina, o Relatério
de Avaliacao Docente por Intersticio em um visualizador de PDF (Figura 7). Para salvar ou
imprimir, use os icones de download e de impressao, no canto superior direito do
visualizador. Para retornar a tela anterior, clique em [ Voltar ].
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Nome: ALYNNI LUIZA RICCO AVILA cartzo: I
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Figura 7 — Relatdrio exibido no visualizador de PDF (exemplo sem resultados para o periodo informado)

Observacdo: se ndo houver avaliacéo registrada no periodo informado, o relatério indicara
gue ndo existem resultados de avaliacdo para o intersticio selecionado, como na Figura 7.
Nesse caso, confira se as datas informadas abrangem o periodo pretendido.

Em resumo: caminho completo no sistema

Portal do Servidor da UFRGS - Catéalogo de Servicos -~ ENSINO GRADUACAO -
PROFESSOR - Informacdes Professor — Avaliacdo Institucional — Resultados da
Avaliacdo — Avaliacao por Intersticio — Informar o periodo e marcar Documento
Autenticado (versdo a ser inserida no SEI) - Gerar Relatorio
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