TUTORIAL AVALIACAO DE DESEMEPENHO DOCENTE EM ATIVIDADE
GERENCIAL NO SUAP

1) Servidor:
Preenche o formulério de avaliacdo docente e assina.
DOCUMENTOS/PROCESSOS
» Documentos Eletronicos
» Documentos
v" Adicionar Documento de Texto

' Documentos de Texto - SUAP: X +

& c #& suap.ifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/?opcao=1 vr |
3 Apps @ IFBaino @ MoodlelF Baiano ) SAAS mee RNIPFES /g§ UNESP:Campusde.. [F Admin-SE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [N Netflix BB SIGAA - Sistemalnt.

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto

Texto: Agrupamento; Campus dono: Setor dono Tipo
Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v

# INicio Nivel de Acesso Situagéo

——— Todos v Todos v
ot Se—
2019 (
1 2 3 4 Mostrando 99 Documentos de Texto  Mostrar tudo
Processos Eletronicos = =
# Setor Tipo de Identificador Aaatnto Situaciao do Nivel de Axitor Data fle
Dono Documento Documento  Acesso Crlagao
Processos Fisicos
Aparecera a seguinte tela
| &
Adicionar Documento de Texto - X 4
€ C @ suapifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add, * B »P :
I Apps @ [FBaiano @ MoodlelF Baiano ) SAAS  inee & UNESP:Campusde.. [F Admin-SIE @ Arquivosrsc & SIGAC - Sistema de N Netflix DS SIGAA - Sistema Int...
nicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Auda
Tipo do Documento: * ‘ v
- Modelo: * v
# INiciIo
Nivel de Acesso: *
v
Hipdtese Legal
v
A hig gal brigatoria para d
Processos Eletronicos >
Setor Dono: * .
Processos Fisicos >
ndo esta
Gerenciamento de Permisses
Assunto: *

£J ENSINO

& PESQUISA

i EXTENSAO

38 GESTAO DE PESSOAS

= ANMINISTRACAN

e m ofgi"™a s ) o T

- Tipo de Documento=>» Formularios DGP

- Modelo=» Formuléario de Avaliagdo de Desempenho Gerencial - Docentes
- Nivel de Acesso=> Restrito

- Hipotese Legal=» Informacédo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

- Setor Dono=>» Informar o setor onde o docente esta lotado



- Assunto=» Formulério de Avaliacdo de Desempenho Gerencial - Docentes do ano XXXX
(Nome do Servidor)

3} |
l v Adicionar Documento de Texto - X @ httpsy//suap.ifbaiano.edu.br/doc. X ° =g
& c & suap.ifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/ Q n 0 @ () » @ H
. Adicionar Documento de Texto © Ajuda
UoEn Le e Formmularios DGP 4
Modelo: * N =
o Formmulario de Avaliacdo de Desempenho Gerencial - Docentes hd
Nivel de Acesso: Publico -
HipteseLegal: .
A hipotese legal =6 é obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos
Processos Eletronicos
Setor Dono: * - -
Processos Fisicos
Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor (link com instrugtes para o chefe)
Gerenciamento de Permissdes
Assunto:" | Formulario de Avaliagio de Desempenho Gerenciel - Docentes do ane XXX (Neme do Servidor]
£J ENSINO
& PESQUISA
@ EXTENSAC
1% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRAGAO
)

L] TEC.DAINFORMACAC

166 caractere(s) restante(s)

= CENTRAL DE SERVICOS
Classificagdes e

L DES INSTITUCIONAL

#® COMUNICACAO SOCIAL Salv: . .
ar Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando Maostrar area de trabalho

. Salvar
Ao salvar aparecera a tela abaixo:

-
l ' Documento 144971 - SUAP: Sist: X @ hitpsi//suap.ifbaianc.edu.br/doc. X °

& C & suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/144971/ a w B O ® 0O @ :

Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 144971

| Rascunho | pabiico

Documento 144971 oD Ed
G A @ Documentos Vinculados

# INIcIo Visualizagdo do Documento (0.06 MB)

Revisores

Processos Eletronicos Ministério da Educaciao Registro de Agées
an Secretaria de Educacio Profissional e Tecnologica

Processos Fisicos ¥ =
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano
Gerenciamento de Permissdes TE AR
09/12/2020 14:50:26

£ ENSINO Criag3o por Tamires Macedo

FEErE Formulario de Avaliacdo de Desempenho Gerencial - Docentes
@ EXTENSAQ [ 1-Servidor chefe Tatal de 1item

1% GESTAO DE PESSOAS

[ 1- Superior imediato da chefia
= ADMINISTRACAO

Ll TEC.DAINFORMACAO

FlEm - am [ oy o

. Editar=»Texto (ira abrir o documento para preenchimento)
. Preencha o documentos com todas as informacdes solicitadas

* Marque a opgao Servidor Chefe, conforme imagem abaixo:



Formulario de Avaliacao de Desempenho Gerencial - Docentes
[ % ]-Servidor chefe

[ 1-Superior imediato da chefia

Apds preenchimento da sua autoavaliacdo clique em Salvar e Visualizar e Concluir:

- Wy
l v Editar Documento - SUAP: Sister X @ httpsi//suap.ifbaianc.edubr/dec. X ° = !
&« c @ suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/editar_documento/144971/ a & B0 0 *» @ H

Corpo: = -
@ codigoFonte @ | 3 H1 | & EE & - L
B I U5 L[ = (W8 5 = ™R m= Qs
Espaga.. - | Formata.. - | Fonts - | zpt A-B-| = 5
Processos Eletronicos N
5. Feedback da avaliagdo da chefia
Processos Fisicos - -
Sugestdes de agdes para o avaliado (treinamento, cursos, capacitagdes, trocas de experiéncias,
Gerenciamento de PermissGes
etc)
£J ENSINO
& PESQUISA
@ EXTENSAC
1% GESTAO DE PESSOAS
= ADMINISTRAGAO
I TEC.DAINFORMACAO Tamanho atual: 0.06 MB
Tamanho méximo permitido: 10.0 MB
= CENTRAL DESERVICOS
14 DES.INSTITUCIONAL /
& COMUNICACAO SOCIAL @ Salvar e Visualizar
0 SEGURANCA INSTITUCIONAL
@ Temas | © Conrastes | 4) Sessées B Imprimir |~ Topoda Pagina

dgri@ifbaianc.edu.br IFRN /IFBAIANO swh36ret 02/12/2020 07/12/2020 21-22 waoe wir django

2 8 "R " ITTI L

Inicio » Documentos de Texto = Adicionar Documento de Texto Documnento 144971

| Rascunho | Pablico

Documento 144971
Historico de Alteragdes

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)



-
% Documento 105176 - SUAP: Sist- X | =
[

& C @ suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/105176/ % g » ’ :

! Apps @ IFBaiano @ MoodlelF Baiano () SAAS iner RNIPFES ig§ UNESP:Campusde.. [F Admin-SIE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [N Netfiix B SIGAA - Sistemalnt.. »

Operacéo realizada com sucesso.

Processos visiveis em qu

| oncIaTdo Restrito

# INicio

Visualizagdo do Documento

Processos Eletronicos > Registro de Acdes
Processos Fisicos >
G wp Ministério da Educacio Total de 5 itens
erenciamento de Permisstes . R . e
Secretaria de Educacio Profi 1 e Tecnol 11/09/202008:31:12

Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia Baiano e
- Visualizagao por

Ivanilton Lima

£J ENSINO

@ PESQUISA
11/09/202008:29-43

i EXTENSAO T—
Visualizagao por

Ficha de Auto-avaliacao de Desempenho dos Docentes

9 ﬂ wd E PT o g @l | 3

11/09/2020

Assinar com Senha

Solicitar assinatura da chefia imediata

OBSERVAGCAO: Ao solicitar a assinatura da chefia imediata, se possivel, avise-a que foi
um documento para sua assinatura

Ap0s a assinatura da chefia imediata o docente devera finalizar o documento

Com o documento finalizado, o docente dara procedimento a abertura do processo.

Abertura do Processo Eletronico no SUAP

DOCUMENTOS/PROCESSOS
» Processos Eletronicos
» Requerimentos
» Adicionar Requerimento

P Requerimentos - SUAP: Sistema = X = =+

oo

& C @ suapiifbaiano.edu.br/admin/processo_eletronico/requerimento/ w » ’

I Apps @ IFBaiano @ MoodlelF Baiano ) SAAS e RNIPFES /g8 UNESP:Campusde.. [F Admin-SIE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [N Netfix BE SIGAA - Sistemalnt.. >

Inicio » Requerimentos

Requerimentos [=—W Acicionar Recuerimento JELJUTN
Texto: Tipo de Processo:
Ir Todos 7
#@ INicio
2019 2020
| ~afp——
Documentos Eletronicos Mostrando 8 Requerimentos
e
# Identificador Tlpo de Processo Assunto :::::I:/::“ Situacao Processo
Pessoal: Avaliago de Avaliagdo de Desempenho 12/06/2020 A S
Q 6610 B il s | Processocriado em 12/06/2020 85 15:14:56
Pessoal: Avaliagio de Avaliacio de Desempenho 02/06/2020 T
4 .53
Q| ga12 Desempenho Individual Docente 2019 14:43 | Sapcciadoem 020012020813 0027

ADICIONAR REQUERIMENTO
Preencher o Requerimento



Tipo de Processo: Pessoal: Avaliagdo de Desempenho Gerencial
Nivel de Acesso Padrdo: Restrito

Hipotese Legal: Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Assunto: Avaliacdo de Desempenho Gerencial Docente do ano de XXXX
Descricao: Avaliacdo de Desempenho Gerencial Docente do ano de XXXX (NOME
COMPLETO DO DOCENTE)

Inicio » Requerimentos » Adicionar Requerimento

Adicionar Requerimento

ipadebiccemc Pesscal: Avaliagdo de Desempenho Individual
Mivel de Acesso Padro: Restrito
Hipétese Legal: o ~

hemmiie Avaliagio de Desempenho Gerencial Docente do ano de X000(

Descricgo: * Awvalisgio de Desempenho Gerencial Docente do ano de Y0004 (NOME COMPLETO DO DOCENTE)

)
Esca informaglo serd exibida no requerimento que dara origem 80 processo.
427 caractere(s) restante(s)
Salvar
Apo0s Preencher os dados, “SALVAR”
Iré aparecer essa tela:
l ' Requerimento #10267 - SUAP: & X ° =al =
&« c @ suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/gerenciar_requerimento/10267/ a & B0 0 *» @ H

Inicic » Requerimentos = Adicionar Requerimento »» Requerimento #10267

Requerimento #10267

| Iniciade em 09/12/2020 &s 15:33:39 Gerar Processo Eletrénico @ Modo de Visualizagio v

Dados Gerais

# INIclo

Nimero 10267

Tipede

o Pessoal: Avaliaggo de Desempenho Individual
rocesso

Documentos Eletrénicos »
Nivel de Acesso
Padrio

Restrito
Hipétese Legal  Informagéo Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)
Assunto  Avaliacio de Desempenhio Gerencial Docente do ano de XXXX
Descricio  Avaliagio de Desempenho Gerencial Docente do ano de XXXX (NOME COMPLETO DO DOCENTE)

Data/Hora
Iniciado

Processos Fisicos >
Gerenciamento de Permissdes
£J ENSINO Documentos

& PESQUISA

:% GESTAO DE PESSOAS © Nenhum documento associado aa requerimento.

09/12/2020 15:33

= ADMINISTRACAO

L] TEC.DAINFORMACAO

2B TEMI9 ' 1 LTI




Clique em Adicionar Documento Interno
» Ao localizar o documento, clicar em Adicionar ao Requerimento
» Gerar Processos Eletrénicos

S -
Requerimento 7852 - SUAP: Sist- X | 4+ o S
& Cc @ suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/ ar_requerinr

* H»P :

s de. F Admin-SIE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. |\ Netflix B SIGAA - Sistemalnt. »

0 @ Modo de Visualizagio v

22 Apps @ [FBaiano @ MoodlelF Baiano ) S FES #Q§ UNESP: Ca

Inicio » Requerin 852

Requerimento

. v Requerimento 7852

Iniciado em 11/09/2020 &s 09:07:37

Q s
= Dados Gerais

# INicIo Nimero 7852
Tipo de Pessoal: Avaliagio de Desempenho Individual
Processo
Documentos Eletronicos > Nivel de
Acesso Restrito
Padrio
“'”‘E:’:l Informagao Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)

Assunto  Avaliacio de Desempenho Docente do ano de XXXX

CEo SR Descrigdo  Avaliacdo de Desempenho Docente do ano de XXXX de (Nome do Docente)

Data/Hora 11/09/202009.07
Processos Fisicos >
Gerenciamento de Permisses
£3 ENSINO
@ PESQUISA Documentos

il EXTENSAO

2 GESTAO DE PESSOAS

e m o Ffgha T |
> Aparece a tela de Finalizar o Requerimento

» Finalizar o Requerimento

» Senha

> Perfil

> Setor de Destino (Encaminhar para o setor da chefia imedita)

> Enviar
’ Finalizar Requerimento 7874 - x +

& c & suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/finalizar_req

uerimento/7874, o % H» P :

3 Apps @ IFBaiano @ MoodlelF Baiano () SAAS mer RNIPFES /g§ UNESP:Campusde.. [F Admin-SIE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [N Netflix BE SIGAA - Sistemalnt..

R tos » Adicionar Requerimento » Requ

Fihaﬁzar Requerimento 78774”

Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletronico a partir destes dados.

, Dados Gerais do Requerimento
# INiCIO
Senha:*
Documentos Eletrénicos >
Perfil
,,,,,,, v
Destino do primeiro @ Buscar usando o Auto Completar (O Buscar usando a Arvore
tramite: *

Setor de Destino:

Processos Fisicos

Gerenciamento de Permisstes

£3J ENSINO

@& PESQUISA

i EXTENSAO

s | =
e FE (S ) @ w§ FT o~ Qo 14/1)(;:/221020

OBS: Saber o niUmero do requerimento pode ajudar posteriormente para procurar no
sistema (7874).



2) Chefia Imediata
- De posse do processo eletronico, a Chefia Imediata procedera com a avaliagdo do Docente;

- DOCUMENTOS/PROCESSOS
» Documentos Eletrénicos
> Documentos

v" Adicionar Documento de Texto
= ke

" Documentos de Texto - SUAP: X

& c 8 suap.ifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/?opcao=1 +* B

Apps @ IFBaiano @ MoodlelF Baiano ) SAAS me RNIPFES /§ UNESP:Campusde.. [F Admin-SE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [N Netflix B3 SIGAA - SistemaInt.

Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto
Te Agrupamen Campus dono: 3¢ Tip
Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v
# INicio Nivel de Acesso Situagdo
~——— Todos v Todos v
—
2019 20
1 2 3 4 Mostrando 99 Documentos de Texto  Mostrar tudo
Processos Eletronicos 2 F
# Setor Tipode Identificador Assunto Situagao do Nivel de Ao Data t_ie
Dono Documento Documento Acesso Crlacao
Processos Fisicos
Aparecera a seguinte tela
|\
Adiconar Documento de Texto - X || & b | O
& C @ suap.ifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add) w » ’ :
1 Apps IF Baiano Moodle IF Baiano ) SAAS imer RNIPFES /g8 UNESP:Cimpusde.. [B Admin - SIE Arquivos rsc & SIGAC - Sistema de. Netflix BJ SIGAA - Sistema Int. »
Pl S - i - ba
Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Auda
Tipo do Documento: * ‘ 777777 o
- Modelo: *
# INicIo ,
Nivel de Acesso: *
v
77777 Hipotese Legal
v
A hipot gal s brigat a
Processos Eletronicos >
Setor Dono: * -
Processos Fisicos >
tor desejado t listad p efe desse se
Gerenciamento de Permissoes
Assunto:*

£3 ENSINO
@ PESQUISA
i EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

= ANMINISTRACAN &L

2 '8 S Fgi ™"y T ey |

Tipo de Documento=» Formularios DGP

Modelo=>» Formulario de Avaliacdo de Desempenho Gerencial - Docentes

Nivel de Acesso=» Restrito

Hipotese Legal=>» Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)

Setor Dono=>» Informar o setor da chefia imediata

Assunto=» Formulario de Avaliacdo de Desempenho Gerencial - Docentes do ano XXXX
(Nome completo do Docente).



-
l % Adicionar Documento de Texto - X @ hitpsi//suapifbaiano.edubr/doc X

(+) —

& c & suap.ifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/add/ a v BHO S 0O *» Q :
. Adicionar Documento de Texto © Ajuda
Tipodo Documento:* [\ @ oo -
Modelo: * i — .
# INlclo Formulario de Avaliac3o de Desempenho Gerencial - Docentes v
Nivel de Acesso: * Piblico -
HipéteseLegal: | .

Processos Eletrdnicos
Setor Dono: *

Processos Fisicos
Se o setor desejado no estd listado, solicite permissio o chefe desse setor (link com instrugées para o chefe)
Gerenciamento de Permissdes

Assunto:" | Formuliriode Avaliagéio de Desempenho Gerencial - Docentes do ano XXX (Nome de Servidor]

£ ENSINO

& PESQUISA

@ EXTENSAO

1% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRAGAO

L] TEC.DAINFORMACAO

166 caractere(s) restante(s)

= CENTRAL DE SERVICOS
Classificagdes -

L& DES INSTITUCIONAL

#® COMUNICACAO SOCIAL . . ’
Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando Mostrar rea de trabalho

e ™~ Fa) ! LI

. Clicar em “SALVAR”

Aparecera a seguinte tela:

l » Documento 144371 - SUAP: Sist- X @ hitpsi//suap.ifbaianc.edu.br/doc X

& C & suapifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar documento/144971/ Qa 4 B0 0D N Q H

Cadastrorealizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio »» Documentos e Texto »» Adicionar Documento de Texto » Documento 144971
s visivels em que esta
| Rascunho | pabiico '

Documento 144971 D EED D

Vinculados

& INICIO Visualizagdo do Documento (0.06 MB)

Revisores

Processos Eletronicos Ministério da Educacio Registro de Acdes

N Secretaria de Educacio Profissional e Tecnologica
Processos Fisicos ¥

Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia Baiano Total de 1i
Gerenciamento de Permissdes oralde 1i=m

09/12/2020 14:50:26

£ ENSINO Criag3o por Tamires Macedo

| FEmIE Formulario de Avaliacdo de Desempenho Gerencial - Docentes

Total de 1it:

@ EXTENSAO [ 1-Servidor chefe cradE Em
1% GESTAO DE PESSOAS - . )
[ 1-Superior imediato da chefia
#= ADMINISTRAGAO

L] TEC.DAINFORMACAC

. Editar=»Texto (ira abrir o documento para preenchimento)
. Preencha o documentos com todas as informacoes
Marcar a opcdo de Superior Imediato da Chefia, conforme imagem abaixo:



Formulario de Avaliacio de Desempenho Gerencial -
Docentes

[ 1-Servidor chefe

[x |- Superior imediato da chefia

Apos preenchimento da avaliacdo do docente clique em Salvar e Visualizar e Concluir:

- Wy
l v Editar Documento - SUAP: Sister X @ httpsi//suap.ifbaianc.edubr/dec. X ° = !
&« c @ suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/editar_documento/144971/ a & B0 0 *» @ H

Corpo: = -
[ Codigo-Fonte [ | 33 Z] | & E R G|« £
B I U ST == |y Bz 2 5= M EmE Q=
Espaga.. - | Formata.. - | Fonte - | 1zpt A-B-|= =
Processos Eletronicos N
5. Feedback da avaliagdo da chefia
Processos Fisicos
Sugestdes de agdes para o avaliado (treinamento, cursos, capacitagdes, trocas de experiéncias,
Gerenciamento de PermissGes
etc)
£J ENSINO
£ PESQUISA
@ EXTENSAO
1% GESTAO DE PESSOAS
#= ADMINISTRAGAO
I TEC.DAINFORMACAO Tamanho atual: 0.06 MB
Tamanho méximo permitido: 10.0 MB
= CENTRAL DESERVICOS
¥ DES.INSTITUCIONAL /
@ COMUNICACAO SOCIAL @ Salvar e Visualizar
U SEGURANCA INSTITUCIONAL
@ Temas | @ Conmrastes | 40 Sessées B Imprimir |~ Topoda Pégina

dgri@ifbaianc.edu.br IFRN /IFBAIANO swh36ret 02/12/2020 07/12/2020 21-22 waoe wir django

2 = T 'E ™ 551N & e ene

Inicic » Documentos de Texte » Adicionar Documento de Texte » Documento 144971

| Rascunho | Piblico

Documento 144971 D D D
Histdrico de Alteragdes

Visualizacdo do Documento (0.06 MB)



l P Documento 145042

< C @ suap.ifbaiano.edu.br/documenta_eletronico/visualizar documento/145042/ # B O @0 N e H
Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Formularios DGP 44/2020 - RET-CODPE/RET-DGPET-
GAB/RET/IFBAIANO = Conteudo documento » Editar Documento » Conteudo documento » Documentgg45042 Processos vis
| Concluide | Priblica LE

Documento 145042

Documentos Vinculados
# INicIo Compartilhar Documento
- Interessados
Remover
Visualizagio do Documento (0.06 MB)
Processos Fletronicos Registro de Agbes

Processos Fisicos
Total de 2 itens

Gerenciamento de Permissdes
L 09/12/202015:57:31

Ministério da Educacio

Edigéo por Tamires Macedo

antes de assinar ou rejeitar

@& PESQUISA Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia Baiano solicitagio de assinatura

balizadora.

£J ENsINO Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica

il EXTENSAO

A 0%/12/202015:56:17
*&% GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRAGAO Formulario de Avaliacao de Desempenho
O TEC NAINEORMACAD Gerencial - Docentes . .

@H ?‘-ﬁ@ ﬁ ﬂ! RN A U ugisjm r

. Assinar com Senha
> Perfil
» Senha
» Assinar Documento
. Solicitar assinatura do docente
OBSERVAGCAO (Ao solicitar a assinatura do docente, se possivel, avise-o que foi um
documentos para assinatura)
. Ap0s a assinatura do docente devera finalizar documento
Finalizar documento (devera ser finalizado antes de tentar anexar ao processo)

Criagao por Tamires Macedo

= X
l =3 Formularios DGP o
& c 8 suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/145042/ ¥r n 0 @ [] » % H
CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO - P A I e .
incluido
| Assinado | Puablico

Formularios DGP 36/2020 D =
- RET-NUPROG/RET- Docurne
CODPE/RET-DGP/RET-

GAB/RET/IFBAIANO Interessados

# INICIO

Solicitacdo das Assinaturas .
Revisores

Visualizagdo do Documento (0.06 MB)

Processos Eletranicos Registro de A¢bes

Processos Fisicos
Total de 3 itens
Gerenciamento de Permisstes
09/12/202015:59:57

£J ENSINO Assinatura por
Tamires Macedo
PESQUISA Ministério da Educacio Documento assinado por
- Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica Tamires Macedo (3000179)
i EXTENSAO . - . . :
) Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia Baiano 09/12/2020 15:57:31
GESTAQ DE PESS0OAS
Edigdo por Tamires Macedo
ADMINISTRACAO antes de assinar ou rejeitar
_ solicitagio de assinatura
] TEC. DAINFORMACAO palizadora.

Formulario de Avaliacao de Desempenho
= CIMRLE S Gerencial - Docentes 09/12/202015:56:17

m e s W] 1 e s




. Apos finalizado o documento, a chefia imediata devera anexar o documento ao processo
do docente (Procurar o processo):

. DOCUMENTOS/PROCESSOS
> Processos eletrdnicos
» Caixa de Processos

. Ao clicar em caixa de processos aparecera a tela
RU-NPPD- X | + o |

* B » P :

F Admin-SE @ Arquivosrsc & SIGAC - Sistema de. N nNetflic B3 SIGAA - SistemaInt. »

& Cc 8 suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/caixa_pr

Caixa de P URU-NUGRI » Cai RU-NPPD -

Caixa de Processos URU-NPPD o ey

Qualquer Setor URU-NPPD URU-NUGRI

# INiciIo Texto: Campus de Origem Setor de Origem: Tipo de Processo:

Selecione um Campus v - v Selecione um tipo de processo v
Documentos Eletronicos Atribuidos para Rétulo:
--------- v Nenhum v

Enviar
AEncaminhar 2
Processos Fisicos >
Gerenciamento de Permisses
=
E=SENSING 1 23807.250664.2020-90 - teste

@ PESQUISA

Destino:
URU-NPPD

= e Recebimento:
i EXTENSAO ella Brito 11/09/2020 1

18 GESTAO DE PESSOAS
¥ R " B 7;? 0w | |
14/09/2020

. Procurar o processo do docente ao encontrar clicar no numero (Vai aparecer a tela)

x
* B »P :
”~

 Apps @ IFRaiano @ MoodlelF Baiano () SAAS e RNIPFES /Q§ UNESP:Cimpusde.. [ Admin-SE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [N Netflix BB SIGAA - Sistemalnt. »

# Editar v Solicitar v & Baixar/Visualizar Processo ¥ Enviado,| | Recebido

Aguardando recebimento

& c # suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/pro

# INicIo Dados Gerais O URU-NPPD: Ivanilton Lima
X %ertlo::: ALG - ALG-CE Nivel de Acesso: Restrito -Informagao Pessoal (Art. 31 SR E
Documentos Eletrénicos oum; daLeino 12.527/2011) O ALG-CE: Rafaella Brito

Tipo: Pessoal: Avaliagio de Desempenho Individual

Assunto: teste
Registro de Acées

R
Interessados: 1R

cheage, L0020 055000000 Ultima Modificagio:  11/09/2020 11:39:00 por Ivanilton Lima pesEsals
adastro: R 3rito
Total de 8 itens
Namero
P Fisi . Protocolo 0214536.00250663/2020- Nimero Protocolo 53517 950644.2020-90 14/09/202009:40:52
foceeson ke Novo (NUP 22 Antigo (NUP17): <% oy
21):
Gerenciamento de Permissoes ! Visualizag4o do processo.
£3 ENSINO 14/09,
Ivanilton Lima
@ PESQUISA Visualizacao do processo.
@ EXTENSAO Documentos 2 14009720
4/09/202007:38:26
8 GESTAO DE PESSOAS Ivanilton Lima

_ Impress&o do processo.
7= ADMINISTRACAO

14/09/202007:37:57

L TEC. DAINFORMACAO

-~ ~ \ li " S 041 | |
'.: e FE ‘~ E Pl 1% @ om0

. Clicar em =»Adicionar Documento Interno



Documentos que podem seradi. X +
& (&) # suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/listar_documentos_adici w » ,
@ IFaino @ MoodlelFBaiano () SAAS mer RNIPFES 4§ UNESP:Cémpusde.. [ Admin-SE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [ Netflix BJ SIGAA - Sistemalnt.. »

e o e b URU-NUGRI » Caixa de Processos URU-NPPD » Proc

D>6c» mentos que podem ser adicionados ao procéssa o
23807.250664.2020-90

Dados Gerais

# INicio Setor de
Origem:

ALG

ALG-CE Nivel de Acesso: | Restrito | Informacéo Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)

Tipo: Pessoal: Avaliagso de Desempenho Individual

Documentos Eletronicos
Assunto: teste

1. Rafaella Brito

Interessados:
c Datado 44/00/202009:56:05 por Rafae Ultima Modificagio:  11/09/2020 11:39:00 por Ivan
adastro:
Nimero
NT:;T:&’J; 0214536.00250663/2020-22 Niimero Protocolo Antigo (NUP 17):  23807.250664.2020-90
21):
Processos Fisicos
Gerenciamento de Permisstes
£J ENSINO Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo: Por Data de Criagao: Por Numero/Contetido
& PESQUISA URU v URU-NPPD v Todos v Enviar

i EXTENSAO ] - _ )
e ﬁ ‘s E wg | Flos P @ 14/%3;;120
. Procurar o documento do docente (O ideal € que a chefia imediata tenha anotado 0 nimero

ou 0 nome do documento)
Documentos que podem seradi: X +

&listardocumentostexto_f... ¥ » .’ 5

N Netilix DS SIGAA - SistemaInt »

€« > C @ suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/listar_docum
@ Foaino @ Moodl

f2campus=19.

eIF Baiano () SAAS iner RNIPFES +g§ UNESP: Campus de. F Admin-SE

Gerenciamento de Permissoes

£J ENSINO e

Por Campus: * Por Setor: * Por Tipo: Por Datade Cr Por Numero/Contetido

@ PESQUISA
URU v URU-NPPD v Formuldrios DGP v S
i EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

e ~ © Somente documentos finalizados poderdo ser adicionados ao processo.
ADMINISTRACAO

L] TEC. DAINFORMACAO

iI= CENTRAL DE SERVICOS

1% DES.INSTITUCIONAL Acdes ero do Documento Assunto :'C‘:Isge Assinadopor  Autor LN
#® COMUNICACAO SOCIAL Q Formularios DGP 2/2020 - URU- Ficha de Avaliag4o de Desempenho Docente do ano de | s Ivanilton
NPPD/URU-DG/RET/IFBAIANO XXXX de (NOME COMPLETO DO DOCENTE) = ilton Lima
© SEGURANCA
INSTITUCIONAL Q Formularios DGP 1/2020 - URU- Relatério de Atividades Remotas Pactuadas 27- I Pablico Soaldo iz Joaldo
NPPD/URU-DG/RET/IFBAIANO 19/05/2020 S Luz
@ AlterarTema = @ Alterar Contraste |~ #9 Gerenciar S Imprimir |~ Topoda Pégina

dgti@ifbaiano.edu.br IFRN/IFBAIANO swb36ret 04/08/2020 i 03/04/2020 1357 waoewrri django

/".? e ‘i o @ D E e e |

. Ao encontrar o documento, verifique se realmente é o que esta querendo adicionar ao
processo
. Adicionar ao processo (clicar)
. Apos adicionar o documento é bom verificar se ele esta realmente anexado ao processo
. Baixar/visualizar processo
» Baixar/visualizar em PDF



) Processo 23807.250664.2020-90. X | +

< C @ suapifbaiano.edu.br/processo_eletronico/processo/27325/ % » P :

i Apps @ IFBaiano @ MoodlelF Baiano () SAAS imer RNIPFES ig§ UNESP:Campusde.. [F Admin-SIE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [N Netfiix B SIGAA - Sistemalnt..

Tramites

Processo 23807.250664.2020-90

Enviado Recebido
Y m # Editar v Solicitar v & Baixar/Visualizar Processo % Aguardando recebimento
m1

Baixar/Visualizar em PDF

# INicio Baixar em ZIP O

Dados Gerais URU-NPPD: Ivanilton Lima

§ - (Art. 3
Setor de ALG- ALG-CE Hiivid da Koesso: Restrito | Informac3o Pessoal (Art. 31

Documentos Eletrénicos > o
Origom: daLeino 12.527/2011)

O ALG-CE: Rafaella Brito

Tipo: Pessoal: Avaliagio de Desempenho Individual

Assunto: teste Registro de A¢ées

1. Rafaella Brito

Interessados:
e Ver Detalhes
& Datado 11/09/2020 09:56:05 por Ultima Modificagéo: 11/09/2020 11:39:00 por lvanilton Lima _
adastro: Rafaella Brito Total de 10itens

P Fisi 5 Nimero 14/09/202009:57:39
TOCESS0S FiSICos Protocolo  0214536.00250663/2020- Numero Protocolo

Novo (NUP 22 Antigo (NUP17): 23007.230664.2020-90 Ivanitton Lima
Gerenciamento de Permissdes 21): Visualizac&o do processo.

£J ENSINO 14/09/202009:52:16
Ivanilton Lima

@ PESQUISA Visualizagio do processo.
’_: e ‘-ﬁ Pl % g 14/%)(;:,?2(:120
Conferir e verificar que esta tudo certo

OBSERVACAO - AINDA NAO DEVE FINALIZAR O PROCESSO

3) Avaliacdo do Docente em atividade Gerencial pela Equipe

- Recomendamos que a chefia Imediata designe 1 (um) servidor da equipe para avaliar o
docente, essa formalizacao pode ser feita por e-mail;

- Chefia imediata deve continuar com o processo eletrénico, ndo tramitar e aguardar a
realizacdo da avaliagdo do membro da equipe .

- O servidor que respondera enquanto equipe devera seguir 0s passos abaixo:

Preenche o formulario de avaliacdo docente denominado “Formulario de Avaliacdo da
Chefia pela Equipe — Docentes™ e assina;

DOCUMENTOS/PROCESSOS
» Documentos Eletronicos
» Documentos
v" Adicionar Documento de Texto

P Documentos de Texto - SUAP: S X + E

& C & suap.ifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/?opcao=1 + B

H Apps @ IFBaino @ MoodlelF Baiano () SAAS e RNIPFES /g§ UNESP: Campusde.. [F Admin-SIE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [ Netfix B3 SIGAA - Sistemalnt..

Inicio » Documentos de Texto
Documentos de Texto © A
Texto: Agrupamento: Campus dono: Setor dono: Tipo:
Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v
# INicio Nivel de Acesso Situagio:
———— Todos v Todos v
T ——
2019 2020
1 2 3 4 Mostrando 99 Documentos de Texto Mostrar tudo
Processos Eletronicos o 2
# Setor Tipode Identificador Assunto Situacao do Nivel de Aitor Data Ele
Dono Documento Documento  Acesso Crlagao

Processos Fisicos




Aparecera a seguinte tela:

» Adicionar Documento de Texto

< c

@ suap.ifbaiano.edu.br/admin/documento_eletronico/documentotexto/addy % g » , :
# Apps @ IFBaiano @ MoodleIF Baiano () SAAS imer RNIPFES 4§ UNESP:Campusde.. [F Admin-SIEE @ Arquivosrsc & SIGAC-Sistemade.. [ Netflix BB SIGAA - Sistemalnt... »
Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Ajuda
Tipo do Documento: * -
» Modelo: * ¥
# INICIo
Nivel de Acesso:
v
Hipdtese Legal:
v
A hipétese legal 56 € obrigatoria para documentos u restrito:
Processos Eletronicos
SetorDono:* .
Processos Fisicos
Se o setor desejado nao esta listado. solicite permissao ao chefe desse setor
Gerenciamento de PermissGes
Assunto:

£3J ENSINO

@ PESQUISA

il EXTENSAO

42 GESTAO DE PESSOAS

= ANMINISTRACAN
o~

P eE =

0807 ||

PT 2 %
B @ il 000

- Tipo de Documento=» Formularios DGP
- Modelo=» Formuléario de Avaliacdo da Chefia pela Equipe - Docentes
- Nivel de Acesso=>» Restrito

- Hipdtese Legal=>» Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)
- Setor Dono=>» Informar o setor do servidor que compde a equipe.

- Assunto=» Formulario de Avaliacédo da Chefia pela Equipe - Docentes do ano XXXX (Nome do

Servidor)
Salvar

Ao salvar aparecera a tela abaixo:

< &)

# INICIO

Processos Eletrénicos
Processos Fisicos >

Gerenciamento de Permisstes

£3J ENSINO
& PESQUISA
il EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

LI TEC. DAINFORMACAO

= CENTRAL DE SERVICOS

& suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/145067/

Rescunho | Restrito

Documento 145067

—
Histarico de Alteracfies

Visualizagdo do Documento (0.06 MB)

Ministério da Educacio
Secretaria de Educacio Profissional e Tecnolégica

Institute Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Formulario de Avaliacao da Chefia pela Equipe - Docentes

1. Identificacao do servidor
Servidor (Chefia)

Matricula SIAPE n®:

Cargo: Campus:

2 mEWIa® ]

Editar=» Texto (ird abrir o documento para preenchimento)

@0 »§ :

B O

Documentos Vinculados

Interessados

Revisores

Registro de Acoes

Total de 2 itens
09/12/2020 16:15:24

Visualizagdo por
Tamires Macedo

09/12/2020 16:15:23

Criagdo por Tamires Macedo

Total de 2 itens

PTE .



Preencha o documentos com todas as informagdes solicitadas

Apds preenchimento cliquem em Salvar e Visualizar e Concluir
l % Editar Documento - SUAP: Sister X °

& c & suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/editar_documento/145067/ h*¢ n 0 @ () » Q H

o |

+

Espaca... =~ | Formata.. - | Fonte ~ | Tamanho =~ | A~ B-

Processos Eletrénicos >

- 10.2 Realiza reunides para averiguar a evolucao das atividades que constam no Plano de
Processos Fisicos >

Trabalho e reavaliar os objetivos definidos.

Gerenciamento de Permissdes e . .
10.3 Se coloca com facilidade no lugar do outro e sede a suas posicdes quando avalia

conveniente, resclvendo os problemas e preservando o clima agradavel no trabalho.

Médla do fator

£ ENSINO

@ PESQUISA - -
Pontuacao do formulario

il EXTENSAO (soma das médias obtidas em cada fator)

8 GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO
Tamanho atual: 0.06 MB

L1 TEC. DA INFORMACAQ
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
= CENTRAL DE SERVICOS

L4 DES. INSTITUCIONAL

® COMUNICACAO SOCIAL Salvar e Visualizar

U SEGURANCA INSTITUCIONAL
@ Temas

© Contrastes | #) Sessoes | & Imprimir | = Topoda Pagine

dgti@ifbaiano.edu. br IFRN /IFBAIANO swh36bret 02/12/2020 07/12/2020 21:22 waoewih django

?E O] r@ﬁ@?ﬂ} ) & - @ke nwﬂﬁnm I

Inicio » Documentos de Texte »» Adicionar Documents de Texte » Documento 144971 /
| Rascunho | Publico

Documento 144971 D D D
Histarico de Alteragdes

Visualizacao do Documento (0.06 MB)

Apds concluir:

1- Assinar com Senha
> Perfil
» Senha
» Assinar Documento

2- Solicitar a assinatura do Docente e da Chefia Imediata do docente.

OBSERVACAO: Ao solicitar as assinaturas, se possivel avise-os que foi um documento para
assinatura.

- Apos as assinaturas, 0 membro da equipe devera finalizar documento e avisar a chefia
imediata sobre essa finalizacéo.

Observacéo 1: O Formulario da equipe deve ser anexado pela Chefia Imediata ao processo
eletronico ja aberto pelo docente (os passos para adicionar documento ao processo ja foram
explicados nesse tutorial).



Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 145349

|Conclufdo | Restrito

Documento 145349

Retornar para Rascunho
. compartilhar Documento

- Definir setores e pessoas que podem acessar 0 documento e clicar em “Enviar”.

[ =4 Documento 145343 - SUAP: Sist: X °

& c & suap.ifbaiano.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/145349/ ¥r - 0 @ 0 » e :

Gerenciamento de Compartilhamento de Documento

Com Setores

Setores que podem ler: |

E possivel selecionar mais de um item

Setores que podem editar
eler:

E possivel selecionar mais de um item

Com Pessoas

Servidores/Prestadores
de Servico que podem ler:

E possivel selecionar mais de um item

Servidores/Prestadores
de Servigo que podem
editar e ler:

E possivel selecionar mais de um item

Fla . b

- Apos adicionar o formulario de avaliacdo da equipe, a Chefia Imediata deve encaminhar o Processo
ao NPPD para Parecer.
» Com despacho (Para emisséo de Parecer do NPPD)



Encaminhar Processo 23807.250° X +

& C @ suap.ifbaiano.edu.br/processo_eletronico/pr so/encaminhar/27325/

i Apps @ I[FBaiano @ Moodle IF Baiano < UNESP: Campus de. Adm Sistema de. N Netiix B3
7 Inicio » Caixa d NUGRI » Caixade os URU-NPPD » Proce: 220-9¢ aminhar Processo 23807.25 -
' Encaminhar Processo 23807.250664.2020-90
Dados da Tramitacao
Despacho: *
# INicio
Documentos Eletronicos >
Buscar setor dedestino (O Auto Completar O Arvore
por:*

Autenticacao

Processos Fisicos >
Gerenciamento de PermissGes el v
£J ENSINO Genha:®

@ PESQUISA

i EXTENSAO

8 GESTAO DE PESSOAS

2 cl@m e o@F ) o L T

14/09/2020

3) NPPD
o. Ap0s emissao do Parecer, o NPPD encaminha processo para 0 NAGP;

o. NAGP adiciona ao processo 0 CACO com as progressdes docente;

e NAGP ficara de guarda das avaliacbes e encaminhard para 0 NUPROG no periodo da
progresséo.



