
Prezado servidor,

Utilize este tutorial para criar o documento e o processo SUAP para sua Avaliação de desempenho –
progressão por mérito.

Os passos devem ser seguidos na sequência exata apresentada nas imagens.

Um resumo dos procedimentos:
1. Crie o documento
2. Envie para preenchimento dos 3 avaliadores de sua escolha, um por vez
3. Preencha a sua parte da avaliação
4. Envie para preenchimento de sua chefia imediata
5. Assine o documento
6. Envie para assinatura de sua chefia imediata
7. Crie o processo e anexe o documento.

Este deve estar preenchido pelos 3 avaliadores, por sua chefia e por você e 
assinado somente por você e sua chefia imediata.

8. Envie o processo para a CGP

Abaixo, você verá os detalhes de cada passo.

Para qualquer dúvida, envie um e-mail para cgp.itq@ifsp.edu.br

mailto:cgp.itq@ifsp.edu.br


IMAGEM 1

Clique em:
1. DOCUMENTOS/PROCESSOS
2. Documentos Eletrônicos
3. Documentos



IMAGEM 2

No alto, à direita, clique em  Adicionar Documento de Texto .



IMAGEM 3

1. No campo Tipo de Documento, selecione Requerimento.
2. No campo Modelo, selecione Avaliação de Desempenho.
3. No campo Nível de Acesso, selecione Restrito.
4. No campo Setor Dono, deve constar o setor ao qual você pertence.



IMAGEM 4

1. No campo Assunto, copie a frase abaixo, como mostra a imagem:
Formulário de avaliação de desempenho – Progressão por mérito – do(a) servidor(a) 
escreva seu nome

2. Em baixo, à esquerda, clique em  Salvar .



IMAGEM 5

Na nova tela que surgir, clique, no alto, à direita, em:
1.  Editar.
2.  Texto.



IMAGEM 6

1. No formulário, os campos Nome do servidor avaliado, Matrícula SIAPE, Cargo e 
Período de avaliação deverão ser copiados dos respectivos campos do quadro 
FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO, do documento PDF referente à 
sua avaliação de desempenho, enviado para sua conta de e-mail institucional.

2. Não preencha o restante do formulário ainda. Apenas os campos do cabeçalho.
3. Em baixo, à esquerda, clique em  Salvar e Visualizar.
4. Confira se os dados estão preenchidos corretamente



IMAGEM 7

No alto, clique em  Compartilhar Documento.



IMAGEM 8

Este é o momento em que você compartilhará o documento com 3 servidores(as) de sua escolha, 
para a avaliação horizontal.

É importante que o compartilhamento seja individual, pois este documento é sigiloso. Por isso, este 
compartilhamento será feito com um(a) servidor(a) de cada vez, até que os(as) 3 tenham preenchido
isoladamente as avaliações.

1. Na parte inferior do quadro, no campo Servidores/Prestadores de Serviço que podem 
editar e ler:, escreva o nome do(a) servidor(a) que fará a avaliação. 

2. Abaixo, aparecerá uma etiqueta com o nome digitado.
3. Confira se os dados estão corretos e clique na etiqueta.



IMAGEM 9

1. O nome escolhido deverá aparecer logo acima do campo, como mostra a imagem.
2. Se estiver correto, clique em  Enviar 

O(a) servidor(a) escolhido(a) receberá um aviso de compartilhamento de documento, mas para 
agilizar o procedimento, é aconselhável que ele(a) seja avisado(a) com antecedência.
Ele(a) preencherá, no segmento AVALIAÇÃO DA EQUIPE DE TRABALHO, o quadro 
AVALIADOR 01 ou AVALIADOR 02 ou AVALIADOR 03.

É importante que nenhum avaliador conclua ou finalize o documento. Deverão ser preenchidos os 
campos somente de um dos quadros citados acima.

• Para preencher o quadro, o(a) avaliador(a) deverá observar a IMAGEM 6 deste documento.
• Depois de terminada a avaliação de um(a) servidor(a), ele(a) deverá clicar em

 Salvar e Visualizar , como mostra o item 2 da IMAGEM 6



IMAGEM 10

Completada a avaliação de um(a) servidor(a), acesse o documento no SUAP e, conforme a 
IMAGEM 8, acesse o compartilhamento.

Remova o compartilhamento, clicando no X vermelho ao lado do nome do(a) servidor(a), 
conforme demonstrado na imagem abaixo, e repita os passos descritos na IMAGEM 7, IMAGEM 
8, IMAGEM 9 e IMAGEM 10, até que os(as) 3 servidores(as) tenham preenchido a avaliação.

Depois que os(as) 3 servidores(as) terminarem a avaliação horizontal, observe a IMAGEM 5 e 
preencha os campos referentes ao avaliado, nos 2 primeiros quadros do documento: 
FATORES DE DESEMPENHO e AVALIAÇÃO DAS CONDIÇÕES DE TRABALHO.

Após ter preenchido sua parte, salve o formulário, conforme IMAGEM 6 e, seguindo as instruções 
da IMAGEM 7, IMAGEM 8 e IMAGEM 9, compartilhe o documento com sua chefia imediata 
para que ela preencha também os campos referentes a avaliação da chefia imediata, nos 2 primeiros 
quadros do documento: FATORES DE DESEMPENHO e AVALIAÇÃO DAS CONDIÇÕES 
DE TRABALHO.

Após o preenchimento da chefia imediata, remova o compartilhamento clicando no X vermelho ao 
lado do nome do(a) servidor(a), conforme demonstrado na imagem abaixo.



IMAGEM 11

Clique, no alto, em  Concluir.



IMAGEM 12

No quadro que surgir, na parte superior da tela, clique em  OK.
 



IMAGEM 13

Na tela que surgir, no alto, à esquerda, deverá aparecer uma etiqueta  Concluído.

Clique, no alto à direita em:
1.  Assinar.
2.  Com senha.



IMAGEM 14

Na tela que surgir, clique em  Definir Identificador.



IMAGEM 15

Aparecerá o campo Perfil, contendo o seu cargo.
Verifique se a informação está correta.
Digite sua senha SUAP no campo Senha
Clique em  Assinar Documento.



IMAGEM 16

No alto, à esquerda, deverá aparecer uma etiqueta  Assinado.

No alto, clique em:
1.  Solicitar.
2.  Assinatura.



IMAGEM 18

1. Abaixo do subtítulo  Solicitação Complementar #1 , no campo Pessoa, digite o nome de 
sua chefia imediata

2. Logo abaixo, deverá surgir uma etiqueta com os dados de sua chefia imediata. Se as 
informações estiverem corretas, clique na etiqueta.

3. Clique em  Enviar Solicitações.



IMAGEM 18

1. Após a assinatura solicitada ter sido efetivada, surgirá, no alto à esquerda, a indicação 
 Assinado.
Neste momento, o documento deve estar preenchido pelos(as) 3 avaliadores(as) horizontais, 
preenchido e assinado pela chefia imediata, preenchido e assinado pelo(a) servidor(a) 
avaliado(a).

2. No alto, à direita, clique em  Finalizar Documento.

ATENÇÃO  : Esta etiqueta deve ser clicada somente após o documento ter sido devidamente   
preenchido e assinado. Não há como desfazer este procedimento.



IMAGEM 19

No alto, clique em  Criar Processo.



IMAGEM 20

1. Na tela que surgir, no campo Interessados:, digite seu nome
2. Abaixo, surgirá uma etiqueta com algumas informações. Se estiverem corretas, clique na 

etiqueta



IMAGEM 21

1. No campo Tipo de Processo:, clique em  Buscar .
2. Selecione Pessoal: Avaliação de Desempenho Individual



IMAGEM 22

1. No campo Assunto, copie a frase abaixo:
Processo de avaliação de desempenho – Progressão por mérito – do(a) servidor(a) escreva 
seu nome, para o período de DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA.

2. O período da avaliação, indicado acima (DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA) deverá ser 
copiado do campo Período de avaliação, no quadro FORMULÁRIO DE AVALIAÇÃO 
DE DESEMPENHO, do documento PDF referente à sua avaliação de desempenho, 
enviado para sua conta de e-mail institucional.

3. No campo Nível de Acesso, deverá constar Restrito
4. No campo Setor de Criação, deverá constar a sigla do seu setor
5. Depois de preenchidos os campos necessários, clique, abaixo à esquerda, em  Salvar .



IMAGEM 23

Na página que surgir, no alto, clique em:
1.  Encaminhar .
2.  Com despacho .

Obs.: O número do processo é único para cada processo. O número de processo apresentado nesta 
imagem é fictício, apenas para ilustrar o tutorial.



IMAGEM 24

1. No campo Despacho, copie a frase abaixo:
Encaminho o formulário de avaliação de desempenho para providências

2. No campo Buscar setor de destino por:, clique em Auto Completar
3. No campo Setor de Destino, digite: CGP-ITQ
4. Aparecerá, abaixo do campo, uma etiqueta com informações do setor destino. Se estiverem 

corretas, clique na etiqueta.



IMAGEM 25

1. Clique no campo Perfil e selecione seu cargo
2. No campo Senha, digite sua senha SUAP
3. Clique em  Salvar .



IMAGEM 27

A tela abaixo deverá aparecer, contendo informações do processo criado e enviado.


