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Apresentagao

Este documento contém informacdes detalhadas sobre os Servicos pres-
tados pela Comisséo Propria de Avaliacdo da UNIVASF (CPA/UNIVASF), bem
como as formas de acesso a esses servicos € 0s respectivos compromissos e
padroes de qualidade de atendimento ao publico. Por meio dela, portanto,
0 usudrio do servico pode tomar conhecimento sobre como manifestar de
modo adequado a sua opinido e cobrar eficazmente da instituicdo propo-
nente eficiéncia em seus processos e a ofimizacdo continua dos servicos a
gue tem acesso. Destacamos ainda que CPA tem cardter participativo para
melhoria continua, ndo sendo obrigatdrio e nem punitiva.

A CPA/UNIVASF atua em parceria com as Comissdoes de Avaliacdo nos
Colegiados (CACs), que sdo responsdveis pela avaliacdo interna nos seus res-
pectivos colegiados.
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OBJETIVO GERAL

Responsdavel pela regulamentacdo e execucdo do processo de auto-
avaliacdo institucional, tendo a atribuicdo de conduzir os trabalhos inerentes
ao processo de avaliacdo. Dessa forma, deverd contribuir para o acompa-
nhamento das atividades de gestdo, ensino, pesquisa e extensdo, garantindo
espaco a critica, oferecendo subsidios para a tomada de decisdes, direciona-
mento das futuras acdes, otimizacdo e exceléncia dos processos e resultados,
além de incentivar a formacdo de uma cultura avaliativa.
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COORDENAGCAQG DE AUTOAVALIACGA®

INSTITUCIONAL — COMISSA®! PROPRIA DE AVALIAGAG

E-mail: cpa@univasf.edu.br
cpa.univasf@gmail.com

Endereco: Avenida Antonio Carlos Magalhdes, n°. 510.Country Club, Campus
Juazeiro - BA, CEP: 48.902-300

Hordrio de Atendimento: Segunda a sexta-feira, das 08n00min as 12h00min e
das 14h00min as 18h00min
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Compromissos com o atendimento

A CPA/UNIVASF tem comprometimento com a ampliacdo do didlogo
entre a Instituicdo, sua comunidade académica e a sociedade. Entende que,
para tanto, & essencial envolver todos os setores no processo de autoavalio-
cdo, manter um nivel de qualidade no atendimento que assegure a satisfa-
cdo dos clientes e utilizar-se de quatro principios:

I.  Disponibilidade da informacdo;

ll.  Autenticidade, que envolve a qualidade da informacdo que tenha sido
produzida, expedida, recebida ou modificada;

lll. Integridade da informacado;

IV. Primariedade, ou seja, coleta de informacdes na fonte, com o maior de-
talhamento possivel.

Neste sentido, sdo compromissos assumidos pela CPA/UNIVASF e toda a sua
equipe quanto ao atendimento:

|.  Foco no cliente;

ll.  Zelo pela comunicacdo verbal e escrita;

lll. Cumprimento de prazos e hordrios;

V. Desenvolvimento de servicos de qualidade;
V. Uso da empatia no atendimento direto;

VI. Andlise de reclamacdes e sugestoes.
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CPA

SERVICOS jj

Servigo 1. Atendimento no setor para prestar informacdes relativas
ao processo de autoavaliacdo institucional

Base legal: A base legal para a disponibilizacdo das informacdes sobre a au-
toavaliagcdo institucional € a Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011, a qual
regula o acesso a informacgoes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso |l
do §3°do art. 37 e no §2° do art. 216 da Constituicdo Federal. De acordo com
esta lei, em seu art. 8°, € dever dos 6rgdos e entidades publicas promover,
independentemente de requerimento, a divulgacdo em local de facil aces-
so, no dmbito de suas competéncias, de informacdes de interesse coletivo
ou geral por eles produzidas ou custodiadas. Em concorddncia com o art. 3°
desta mesma lei, os procedimentos desta atividade obedecem as seguintes
diretrizes:

cecdo;

(1) Divulgacdo de informacdo de interesse publico, independentemente
de solicitacoes;

() Utilizacdo de meios de comunicac¢cdo viabilizados pela tecnologia da
informacdo;

| 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
: (1) Observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como ex- :
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
: (IV)  Fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na adminis- :
1 tracdo publica; 1
1 1
1 1

(V)  E desenvolvimento do controle social da administracdo publica.

PUblico-alvo: Esse servico € orientado aos docentes, técnicos e discentes da
Univasf, bem como a toda a comunidade externa.

Descricao do Servigo: Este servico tem o objetivo de informar, esclarecer e
conscientizar a comunidade interna (docentes, técnicos e discentes) e exter-
na da UNIVASF sobre a autoavaliacdo institucional, de modo a promover o
didlogo entre os diversos atores da Universidade e, assim, estimular o processo
de autoconhecimento, autocritica e inovacdo académica/gerencial da Ins-
fituicdo.
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Informacdes Uteis: Este servico ja € disponibilizado pela CPA/UNIVASF sem a
necessidade de solicitacdo. E importante destacar que este servico também
é prestado sempre que provocado pelo solicitante.

Como solicitar o servico: O acesso as informacdes sobre a autoavaliacdo
pode ser solicitado diretamente na sala da CPA, localizada no prédio de
colegiados do campus de Juazeiro, sala 28; por telefone (74) 2102 - 7658, por
e-mail: cpa@univasf.edu.br, através do site: www.cpa.univasf.edu.br, ou ain-
da através de memorando ou oficio. O preenchimento dos questiondrios €
realizado através de sistema web.

Forma de prestagao do servigo: Atualmente, o servico de disponibilizacdo de
informacodes sobre a autoavaliacdo institucional & comunidade interna e ex-
terna da Univasf é realizado na pessoalmente na sala da CPA, através de
e-mail, documentos ou ainda por meio de apresentacdes a administracdo
universitaria, aos presidentes das Comissdes Proprias de Avaliagcdo no Cole-
giado (CPACs) e d comunidade académica geral, conforme agendamento
elaborado pela CPA/Univasf. Além disso, o relatério anual de autoavaliacdo
institucional é disponibilizado para download em formato .pdf no site da CPA:
www.graducao.univasf.edu.br/cpa apds a finalizacdo e submissdo do docu-
mento ao Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior.

A divulgacdo das datas das apresentacoes é realizada através dos contatos
eletrénicos dos servidores e dos Diretdrios Académicos da Univasf. Novas apre-
sentacdes podem ser realizadas em atendimento a demandas.

Prazo mdximo para a prestagdo do servigo: Até 15 (quinze) dias Uteis.

Formas de comunicagdao com o solicitante: As reclamacdes podem ser feitas
durante as visitas in loco realizadas pelos membros da CPA aos diversos setores
da Univasf, bem como diretamente na CPA.

Prioridades no Atendimento: A prioridade na disponibilizacdo deste servico
obedece ao sistema hierdrquico universitdrio, privilegiando-se:

(1) Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior;
() A administracdo universitaria;

() Servidores e discentes da Univasf;

(IV) A comunidade externa.
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Servigo 2. Orientacdo aos presidentes das comissoes proprias de

avaliacdo no colegiado sobre o processo de avaliacdo interna

PUblico-alvo: Presidentes das Comissdes de Avaliacdo nos Colegiados.

Descricao do Servico: A orientacdo tem a finalidade de auxiliar os presidentes
das Comissdes Proprias de Avaliacdo no Colegiado (CPACs) com respeito ao
processo de avaliagcdo interna, sendo que a Comissdo Prépria de Avaliacdo
da UNIVASF (CPA/UNIVASF) estd isenta de toda e qualquer responsabilidade
sobre os documentos elaborados em cada CPAC.

Como solicitar o servigo: O solicitante pode se dirigir & Avenida Antonio Carlos
Magalhdes, n°. 510, Country Club, Campus Juazeiro - BA, Bloco Il de Colegia-
dos e salas de aula, Piso Térreo - Sala 28, ou, também, pode solicitar o servi-
co através do telefone (74) 2102-7657, de segunda a sexta, das 8:00 as 12:00
horas e das 14:00 as 18:00 horas.

O solicitante pode também enviar memorando (solicitante interno) ou oficio
(solicitante externo) & CPA/UNIVASF.

A CPA/Univasf ainda pretende implantar, futuramente, um sistema eletrénico
no seu endereco eletrbnico para que este servico seja solicitado através de
formuldrio on line.

Forma de prestagdo do servigo: O servico é prestado através de e-mail, envio
de memorando em resposta a solicitacdo, em até cinco dias Uteis, contados
a partir do recebimento da solicitacdo quando enviado através de memoran-
do ou formuldrio eletrénico, bem como pode ser realizado pessoalmente na
forma de prestacdo de esclarecimentos as duvidas.

Prazo minimo para solicitagdo: As solicitacdes podem ser feitas a qualquer
tempo.

Prazo mdaximo para a prestagcdo do servigo: Até 15 (quinze) dias Uteis apds
o recebimento do memorando ou da solicitacdo via formuldrio eletrénico
(quando disponivel).
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Prioridades no Atendimento: A prioridade no atendimento seguird a ordem de
solicitacdo do servico.

Informagoes Complementares: O responsdvel pelo atendimento/deferimento
das solicitacdes € a comissdo, podendo a solicitacdo ser atendida diretamen-
te pelo presidente da referida comissdo.

A CPA/Univasf implantard uma ferramenta gerencial para acompanhar o
cumprimento dos prazos e da qualidade dos servicos prestados.
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Servig¢o 3. Analisar resultados e propor solucoes para fragilidades

identificadas no processo de autoavaliacdo institucional

PUblico-alvo: Este servico € destinado aos setores administrativos da Univasf.

Descricao do Servigo: A autoavaliacdo institucional, conforme a Lei 10.861, de
14 de abril de 2004, em seu art. 3°, tem por objetivo identificar o perfil e o signi-
ficado de atuacdo da universidade, por meio de suas atividades, cursos, pro-
gramas, projetos e setores, considerando as dimensdes institucionais. A CPA/
Univasf atribui a si, voluntariamente, o papel de estudar as fragilidades e po-
tencialidades identificadas no processo de autoavaliacdo institucional, assim
como o de propor agcodes para pratica académica na formulacdo de novos
projetos pedagogicos e/ou administrativo, visando contribuir com a gestdo e
nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo.

Informacaoes Uteis: Este servico j& é disponibilizado pela CPA/Univasf sem a ne-
cessidade de solicitacdo. E importante destacar que este servico é prestado
apos a finalizacdo do relatdério anual de autoavaliagcdo institucional elabora-
do pela CPA/UNIVASF.

Como solicitar o servigo: Os responsdveis pelos setores administrativos podem
se dirigir a sala da CPA, Campus Juazeiro da Univasf, Bloco Il de Colegiados e
salas de aula, Piso Térreo - Sala 28, pode enviar E-mail, solicitar o servico atra-
vés do telefone (74) 2102-7657, de segunda a sexta, das 8:00 as 12:00 horas e
das 14:00 as 18:00 horas, ou ainda, através de memorando.

Forma de prestagdo do servigo: O servico é prestado via memorando, encao-
minhado ao setor interessado na sugestdo de melhoria, assim como durante
apresentacdo dos resultados da autoavaliacdo institucional, para a qual sdo
convidados os representantes dos setores administrativos.
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Prazo mdaximo para a prestagcdo do servigo: Até 15 (quinze) dias Uteis apods
o recebimento do memorando ou da solicitacdo via formuldrio eletrénico
(quando disponivel).

A apresentacdo do relatério anual com destaque para as fragilidades € feita
até 45 (quarenta e cinco) dias apds o depdsito através do sistema e-MEC.

Formas de comunicagao com o solicitante: Os mesmos meios informados no
item “como solicitar o servico”.

Responsabilidades do solicitante: Providéncias necessdrias para minimizar as
fragilidades detectadas.

Prioridades no Atendimento: A prioridade no atendimento seguird a ordem de
solicitacdo do servico.
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Servigo 4. Submissdo do relatério anual de autoavaliagcdo institucional
no sistema eletronico do SINAES-MES

Base legal: De acordo com o art. 11 da Lei 10.861, de 14 de abril de 2004, €
atribuicdo da Comissdo Propria de Avaliacdo a condugdo dos processos de 1
avaliacdo internos da instituicdo, bem como a sistematizacdo e a prestacdo !
das informagodes solicitadas pelo INEP. ,'

PUblico-alvo: Este servico é destinado ao SINAES-MEC.

Descrigdo do Servigo: Anualmente, a CPA/UNIVASF elabora o relatério de
autoavaliacdo institucional como ferramenta que compde uma das trés
modalidades de avaliacdo do SINAES: a Autoavaliacdo das Instituicoes de
Educacdo Superior. O objetivo principal deste servico € prover ao SINAES-MEC
uma autoavaliacdo integra e fiel das atividades desenvolvidas na UNIVASF.

Forma de prestacdo do servigo: O servico € prestado via internet, mediante a
submissdo do arquivo em formato .pdf ao sistema eletrénico do SINAES-MEC.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: O depdsito é realizado, impreteri-
vel e anualmente, até o dia 30 de marco.

Formas de comunicagdo com o solicitante: Sistema e-Mec e através da pro-
curadoria ou Ouvidoria institucional.
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Essa carta de servicos teve design e
diagramacdo desenvolvidos pela
Diretoria de Desenvolvimento
Institucional - PROPLADI.




