Prezado servidor,

Utilize este tutorial para criar o documento e o processo SUAP para sua Avaliacao de desempenho —
progressao por merito.

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

Um resumo dos procedimentos:
1. Crie o documento
Envie para preenchimento dos 3 avaliadores de sua escolha, um por vez
Preencha a sua parte da avaliacao
Envie para preenchimento de sua chefia imediata
Assine o documento
Envie para assinatura de sua chefia imediata
Crie o processo e anexe o documento.
Este deve estar preenchido pelos 3 avaliadores, por sua chefia e por vocé e
assinado somente por vocé e sua chefia imediata.
8. Envie o processo para a CGP

Nouhkwn

Abaixo, vocé vera os detalhes de cada passo.

Para qualquer ddvida, envie um e-mail para cgp.itq@ifsp.edu.br
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IMAGEM 1

Clique em:
1. DOCUMENTOS/PROCESSOS
2. Documentos Eletronicos
3. Documentos
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IMAGEM 2

No alto, a direita, clique em Adic nar Documento de Texto
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IMAGEM 3

No campo Tipo de Documento, selecione Requerimento.

No campo Modelo, selecione Avaliacao de Desempenho.

No campo Nivel de Acesso, selecione Restrito.

. No campo Setor Dono, deve constar o setor ao qual vocé pertence.
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IMAGEM 4

1. No campo Assunto, copie a frase abaixo, como mostra a imagem:
Formulario de avaliagdo de desempenho — Progressdo por mérito — do(a) servidor(a)
escreva seu nome

2. Em baixo, a esquerda, clique em
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IMAGEM 5

Na nova tela
1.
Pl Texto
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IMAGEM 6

1. No formulério, os campos Nome do servidor avaliado, Matricula SIAPE, Cargo e
Periodo de avaliacao deverdo ser copiados dos respectivos campos do quadro
FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO, do documento PDF referente a
sua avaliacdo de desempenho, enviado para sua conta de e-mail institucional.

. Nao preencha o restante do formulario ainda. Apenas os campos do cabecalho.

3. Em baixo, a esquerda, clique em

4. Confira se os dados estdo preenchidos corretamente

N
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IMAGEM 7

NSRS Compartilhar Documento
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IMAGEM 8

Este é o momento em que vocé compartilhara o documento com 3 servidores(as) de sua escolha,
para a avaliacdo horizontal.

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

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

Abaixo, aparecera uma etiqueta com o nome digitado.

3. Confira se os dados estdo corretos e clique na etiqueta.

N
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IMAGEM 9

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

O(a) servidor(a) escolhido(a) receberd um aviso de compartilhamento de documento, mas para
agilizar o procedimento, é aconselhavel que ele(a) seja avisado(a) com antecedéncia.

Ele(a) preencherd, no segmento AVALIACAO DA EQUIPE DE TRABALHO, o quadro
AVALIADOR 01 ou AVALIADOR 02 ou AVALIADOR 03.

7

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

* Para preencher o quadro, o(a) avaliador(a) devera observar a IMAGEM 6 deste documento.

* Depois de terminada a avaliacao de um(a) servidor(a), ele(a) devera clicar em
SEINET Y SIEIVANS como mostra o item 2 da IMAGEM 6
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IMAGEM 10

Completada a avaliacdao 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 avaliagdo.

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

Apos ter preenchido sua parte, salve o formulario, conforme IMAGEM 6 e, seguindo as instrugdes
da IMAGEM 7, IMAGEM 8 e IMAGEM 9, compartilhe o documento com sua chefia imediata
para que ela preencha também os campos referentes a avaliacao da chefia imediata, nos 2 primeiros
quadros do documento: FATORES DE DESEMPENHO e AVALIACAO DAS CONDICOES
DE TRABALHO.

Apos 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.
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IMAGEM 11

Clique, no alto, em
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IMAGEM 12

No quadro que surgir, na parte superior da tela, clique em
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IMAGEM 13
Na tela que surgir, no alto, a esquerda, devera aparecer uma etiqueta Concluido
Clique, no alto a direita em:
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Processas Fisicos INSTITUTO FEDERAL
B DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA ™ b :
Wl sioPaulo Clmpus Kaquaquecetuba Total de 9 itens
£J ENSINO COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS 24/09/2000 16-49-57

PESQUISA Visualizagdo por
il EXTENSAO Documento 98796 Edilson Hourneaux
1% GESTAO DE PESSOAS 24 de setembro de 2020 24/09/2020 16:45:17
Visualizagdo por
MINISTRACAO Edilson Hourneaux

L] TEC. DA INFORMACAO 24/09/2020 16:38:04

https://diamantesuap.ifsp.edu.br/documenta_eletronico/assinar_documento/9879.. DEBUG | Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante._susp postgres@192.168.6.205:5432
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Na tela que surgir, clique em FAL3 11110 [ (9310111 ] ]

Whatshpp X | ®# DocumentosdeTexto - x | BBy Mail IFSPiEntrada (72) % | & Meu Drive - GoogleDr % | [l Desenvolvimento Profic % | % - SUAP: Sistema Unificc % | 4 = pd
& O & https;//diamantesuap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/assinar_documento/98796/ = =

Assinatura de Documento
Passos 1 of 2

Sigla do Tipo de

; Documento.  REQUERIMENTO
# INICIO
Nimero 57
Ano:* | 2620
Sigla do Setor:

R/DAA-ITQIDRGATQ/IFSP
Processos Fletrénicos

Processos Fisicos
Definir Identificador

£ ENSINO
PESQUISA
i EXTENSAO
* GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

L] TEC. DA INFORMACAO

DEBUG | Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante._susp postgres@192.168.6.205:5432
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Aparecera o campo Perfil, contendo o seu cargo.
Verifique se a informacao esta correta.

Digite sua senha SUAP no campo Senha
Clique em

™ WhatsApp X | “% Documentos de Texto - X \ BE% Mail IFSP: Entrada (72) X \ & Meu Drive - Google Dr X | B Desenvalvimento Prof X ®% - SUAP: Sistema Unific: X | 4 - x
< O & https;//diamantesuap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/assinar_documento/98796/ Q & 3=

Assinatura de Documento
Passos 2 of 2

Perfil"  \SSISTENTE EM ADI RACAO v

# INicIo

Senha: "

Primeiro passo Anterior

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

£J ENSINO

& PESQUISA

i BXTENSAO

% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO

L1 TEC DA INFORMACAO

DEBUG | Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante_suap postgres@192.168.6.205:5432
-

2 i - 16:33
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No alto, a esquerda, devera aparecer uma etiqueta Assinado

No alto, clique em:
Il Solicitar
PRl Assinatura

Whatshpp

& O [ https://diamantesuap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/98796/

| Assinado

# INiclo

| Restrito

REQUERIMENTO 67/2020
- CGP-ITQ/DAA-
ITQ/DRG/ITQ/IFSP

Documento assinado com sucesso.

exto » Adicionar Documento de Texto » Documento 98796 » REQUERIMENTO
P

Solicitar v

Assinatura

Solicitagdo das Assinaturas

Visualizacdo do Documento (0.09 MB)

X | =% DocumentosdeTexto - x | BBy Mail IFSPiEntrada (72) % | & MeuDrive - GoogleDr % | [ Desenvolvimento Profi % | s

7/2020-CGP-

Finalizar Documento

Processos Fletronicos

Processos Fisicos

£3 ENSINO
PESQUISA
i EXTENSAQ

* GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

https://diamantesuap.ifsp.edu.br/documenta_eletronica/solicitar_assinatura/28795/

iR O Digite aqui para pesquisar

Ministério da Educagiio

Instituto Federal de Educaéo, Ciéncia e
Tecnologia de S3o Paulo
INSTITUTO FEDERAL
B DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
EE  sioPaulo

Cimpus Itaguaquecetuba

COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

REQUERIMENTO 67/2020 - CGPITQ/DAAITQ/DRGATQ/IFSP
24 de setembro de 2020

DEBUG| Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante._suap postgres@192.168.6.205:5432

REQUERIMENTO 67/20 % | 4 - *

b © (e ©

Processos visiveis em que ¢
incluido

tos Vinculados

Interessados

Revisores

Registro de Acoes

Totalde 11itens
24/09/2020 16:55:54
Visualizagdo por
Edilson Hourneaux
24/09/2020 16:55:54

Assinatura por
Edilson Hourneaux

16:57
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1. Abaixo do subtitulo Selicitacao Complementar #1 , no campo Pessoa, digite o nome de
sua chefia imediata

2. Logo abaixo, devera surgir uma etiqueta com os dados de sua chefia imediata. Se as
informac0es estiverem corretas, clique na etiqueta.

ERNINERIY Enviar Solicitacdes]

Whatshpp X | ®# DocumentosdeTexto - x | BBy Mail IFSPiEntrada (72) % | & MeuDrive - GoogleDr % | [l Desenvolvimento Profic % | % Salicitagses de Assinat X | 4 = pd
& O & https;//diamantesuap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/solicitar_assinatura/98796/ = =

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 98796 REQUERIMENTO 67/2020 - CGP-ITQ/DAA-ITQ/DRG/ITQ/IFSP Conteudo documento

Solicitagoes de Assinaturas

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagao Principal

[ Edilsan Hourneaux
# INiclo
Solicitagao Complementar #1 Remover solicitagdo
Ordem:
Pessoa . i /
Processos Eletrénicos Adicionar Solicitagio edilson huumeauxj /
Processos Fisicos - E—— .
Enviar solicitactes roto. Edilson Hourneaux (Mat. 3136659)

A
Edilson
Hourneaw:  IFSP — DRG/ITQ — DAA-ITQ — CGP-ITQ (COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS)

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PCIFE) - 701200

£J ENSINO

& PESQUISA

EXTENSAO
* GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

DEBUG | Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante._susp postgres@192.168.6.205:5432
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1. Apos a assinatura solicitada ter sido efetivada, surgira, no alto a esquerda, a indicagao
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, a direita, clique em BELEIIVATE LT E)
ﬁiﬂﬂﬂ:’ Esta etiqueta deve ser clicada somente apos o documento ter sido devidamente

preenchido e assinado. Nao hd como desfazer este procedimento.

® WhatsApp X | ®P DocumentosdeTexto - x | BB Mail IFSPiEntrada (72) % | & MeuDrive - GoogleDr % | [l Desenvolvimento Profic % | “# REQUERIMENTO 6720 X | 4 = pd

'documento_eletronico/visualizar_documento/98796/ = =

& 2> 0O [ httpsy//diamantesuap.ifsp.ed

n entos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 98796 REQUERIMENTO 67/2020 - CGP-
ITQ/DA RG/ITQ/IFSP

rocessos visiveis em que esta

| Assinado | Restrito incluiao

REQUERIMENTO 67/2020
- CGP'ITQ/DAA' caes v Documentos Vinculados
ITQ/DRG/ITQ/IFSP il

Finalizar Documento

# INiCIO
- nde ” . Interessados
Solicitagdo das Assinaturas
Visualizacdo do Documento (0.09 MB) Hevioores
Processos Eletrénicos Ministério da Educacio Registro de Acdes

Instituto Federal de Educagso, Ciéncia e

Processos Fisicos Tecnologia de S0 Paulo

oum

BEE _ INSTITUTO FEDERAL
BN pE EDUCAGAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA
EE  sioPaulo

Total de 12 itens
Campus Itaquaquecetuba
£J ENSINO 24/09/202016:59:21
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS s = =
@ PESQUISA Visualizagdo por

Edilson Hourneaux

il EXTENSAO
REQUERIMENTO 67/2020 - CGPITQ/DAAITQ/DRGATQ/IFSP 24/09/2020 16:55:54
522 GESTAO DE PESSOAS 24 de setembro de 2020 Visualizagdo por

Edilson Hourneaux

= ADMINISTRACAO

L TEC. DA INFORMACAO 24/09/2020 16:55:34
https://diamantesuap.fsp.edu.br/documento_eletronico/finalizar_documento/387... DEBUG | Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante._susp postgres@192.168.6.205:5432
17:00
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No alto, clique em

0 (1) WhatsApp X | ®P DocumentosdeTexto - x | BB Mail IFSPiEntrada (72) % | & MeuDrive - GoogleDr % | [l Desenvolvimento Profic % | “# REQUERIMENTO 6720 X | 4 = pd
& O & https;//diamantesuap.ifsp.edu.br/documento_eletronico/visualizar_documento/98796/ ¥ =

Documento finalizado com sucesso.

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 98736 » REQUERIMENTO 67/2020 - CGP-
ITQ/DAA-TQ/DRGATQ/IFSP Processos visiveis emq
incluido

| o | Restrito
REQUERIMENTO 67/2020
- CGP-ITQ/DAA-

ITQ/DRG/ITQ/IFSP

Documentos Vinculados

Criar Processo Adicionar a Processo

Vincular Documento Cancel

# INiCIo
Interessados
Solicitagdo das Assinaturas

Visualizagdo do Documento (0.09 MB)

Processos Fletrnicos Ministério da Educagio Registro de Acdes

Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e

Processos Fisicos
Tecnologia de S30 Paulo

INSTITUTO FEDERAL Total de 14 itens
B DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA =
£J ENSINO Sio Paulo Campus Itaquaquecetuba 24/09/2020 17:01:26
PESQUISA CCOORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS Viaril e por
Edilson Hourneaux

il EXTENSAO

REQUERIMENTO 67/2020 - CGPITQ/DAAITQ/DRG/ITQ/FSP 24/09/2020 17:01:26

* GESTAO DE PESSOAS e
24 de setembro de 2020 Finalizagéo por

Edilson Hourneaux
DEBUG | Djangp 2.2.12 | Project path: fworkspace | Database: diamante._suap postgres@192.168.6.205:5432

A O m 7z ¥

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

© (1) WhatsApp X | ®% DocumentosdeTexto - X | Eh Mail IFSP:Entrada (72) X | &4 MeuDrive - GoogleDr X | [ Desenvolvimento Profc % | ®% Adicionar Processo Ele X | 4 =
< O & https;//diamantesuap.ifsp.edu.br/admin/processo_eletronico/processo/add/?documento_id=98796 * ¥=

Inicio Documeny exto Adicionar Decumento de Texto Documento 98796 REQUERIMENTO 67/2020 - CGP-ITQ/DAA-ITQ/DRG/ITQ/IFSP Conteudo documento
Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico @ Ajuda

Interessados:* Procurar

edilson hourneaux

=
B HHCIO -+ Edilson Hourneaux (Mat. 3136659)

Edilson
Tipode Processo.* | Hourneau IFSP— DRG/ITQ — DAATQ — CGP-ITQ (COORDENADORIA
DE GESTAQ DE PESSOAS) (" Buscar }
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ (PCIFE) - 701200

Assunto: "

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

ENSINO
PESQUISA i
255 caractere(s) restante(s)
EXTENSAO
Nivel de Acesso: * X
GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO Hipdtese Legal: @

TEC_ DA INFORMACAQ

DEBUG | Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante._susp postgres@192.168.6.205:5432
AeSE g B
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1. No campo Tipo de Processo:, clique em
2. Selecione Pessoal: Avaliacao de Desempenho Individual

© (1) WhatsApp X | ®% DocumentosdeTexto - X | Eh Mail IFSP:Entrada (72) X | &4 MeuDrive - GoogleDr X | [ Desenvolvimento Profc % | ®% Adicionar Processo Ele X | 4 - e

< O & https;//diamantesuap.ifsp.edu.br/admin/processo_eletronico/processo/add/?documento_id=98796 prd = Nig sincronizands

Inicio Documeny exto Adicionar Decumento de Texto Documento 98796 REQUERIMENTO 67/2020 - CGP-ITQ/DAA-ITQ/DRG/ITQ/IFSP Conteudo documento
Adicionar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletronico @ Ajuda

Interessados:" % Edilson Hourneaux (CPF: ***696.158-"", Servidor 3136659)

Procurar
INiCIO

E possivel selecionar mais de um item

Tipo de P! :
e e Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Individual

Assunto-*

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

ENSINO

PESQUISA

EXTENSAO 255 caractere(s) restante(s)
GESTAO DE PESSOAS

Nivel de Acesso: =
Restrito v

MINISTRACAO

LI TEC. DA INFORMACAO Hipotese ozl

DEBUG | Django 2.2.12 | Project path: /workspace | Database: diamante_suap postgres@192.168.6.205:5432
17:03
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1. No campo Assunto, copie a frase abaixo:
Processo de avaliacao de desempenho — Progressao por mérito — do(a) servidor(a) escreva
seu nome, para o periodo de DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA.
2. O periodo da avaliacdo, indicado acima (DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA) devera ser
copiado do campo Periodo de avaliacdo, no quadro FORMULARIO DE AVALIACAO
DE DESEMPENHO, do documento PDF referente a sua avaliacdo de desempenho,
enviado para sua conta de e-mail institucional.
No campo Nivel de Acesso, devera constar Restrito
No campo Setor de Criacao, devera constar a sigla do seu setor
Depois de preenchidos os campos necessarios, clique, abaixo a esquerda, em

o1k W

0 (1) WhatsApp X | ®# DocumentosdeTexto - x | BBy Mail IFSP:Entrada (74 X | 4 Meu Drive - GoogleDr % | [l Desenvolvimento Profc % | “# Adicionar Processa Fle % | 4 = x
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Inicio Documentos de Texto Adiclonar Documento de Texto Documento 78796 REQUERIMENTO 67/2020 - CGP-ITQ/DAA-ITQ/DRG/ITQYIFSP Conteudo documento Adiclonar Processo Eletrénico

Adicionar Processo Eletrénico © Ajuos
Interessados X Edilson Hournesux [CPF: **.696.158-"", Servidor 3136659)
Procurar
# INICIO
Tipo de Processo: Pessoal: Avaliacdo de Desempenho Individual /

ASSUNTO” | o ceseo e Avaliscio de desempenho - Prozressio por mérita - 0o servidor ESCREVA AQUI SEU NOME, pars o perioda ce BRI IINT

Pracessas Eletrénicos

Pracessas Fisicos

£J ENSINO
£ PESQUISA

sQ 4
Wl EXTENSRO 116
% GESTAQDE PESSOAS Nivel de Acesso:® .
= ADMINISTRAGAO
O] TEC DAINFORMAGAD Gl | — o

.
= CENTRALDE SERVICOS
Setorde Criagio:"
1 DES. INSTITUCIONAL ceriTa ~
Saivar BEL & adic trofa)  Saware conti editands

# INICIO

DEBUG | Djsngn 2.2.12 | Project path: /workspace | Datebase: diamante_suap postgres@192 168.6.205-5432
7:10
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IMAGEM 23

Na pagina que surgir, no alto, clique em:
IN Encaminhar
)M Com desp

Obs.: O ntimero do processo € unico para cada processo. O nimero de processo apresentado nesta
imagem é ficticio, apenas para ilustrar o tutorial.

© (1) WhatsApp X | ®% Documentos deTexto - X | Eh Mail IFSP:Entrada (74) X | &4 MeuDrive - GoogleDr X | [ Desenvolvimento Profic X | ®% - SUAP: Sistema Unific: X | + - e

&~ O 8 https://diamantesuap.ifsp.edu.br/processo_eletronico/processo/140009/ a, =

Documento adicicnado com sucesso.

Documenos ge Texto » Agicienar Documento de Texto » Documento 98796 » REQUERIMENTO 67/2020- CGP-ITQ/DAA-ITQ/DRG/ITQ/IFSP » Conteudo cocumento » Adicionar
ronica

Processo Tramites

‘ Em tramite

Processo 23305.012260.2020-51 & e e e

& Fin * Encaminnar v & Baixar/Visuslizar Processa
= Registro de Agdes
# INCIO Com despacno
Dados Gerais
Sem depenhc Ver Detzlnes
Soe:;;;e TQ- CGR-ITQ ‘ Restrito Total de 2 itens

24/09/2020 17:1239
Tipo: Pessoal: Avaliaglo ae Desempenno Insivicusl
Edilson Hourneaux
Assunto:  Processc e Avalisgdc de dessmpenne - Progressio por mérite - co servicor ESCREVA AQUI SEU NOME, pars o pericao de DD/MM/AAAA s DD/MM/AAAA e e

1 dos. 1. Ecilson Hourneaux
Pracessas Eletrénicos rreressados 2NV 1T
T C_'i‘f(f: 24/09/2020 17:12:36 por Eailson Hournesux Ultima Modificagio:  24/0%/2020 17:12:37 por Eailson Hourngsux Elion Hourneny
Criag8o do processo.
Classifcacses. 02303 REESTRUTURAGOES £ ALTERAC OES SALARIAIS ASCENSAD E PROGRESSAO FUNCIONAL AVALIACAO DE DESEMPENHO ENQUADRAMENTD
ENSINO < EQUIPARAGAD, REAJUSTE E REPOSICAD SALARIAL PROMOGOES
N Total ge 2 itens.
PESQUISA UMer  33305.012260.2020-51
Protocolo:

EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRACAO

Documentos 1

TEC. DA INFORMAGAQ

CENTRAL DE SERVICOS
s DES. INSTITUCIONAL

Finslizzao

Drntinrirnanta: DEOIIEDIL
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1. No campo Despacho, copie a frase abaixo:

Encaminho o formuldrio de avaliagdo de desempenho para providéncias

No campo Buscar setor de destino por:, clique em Auto Completar

No campo Setor de Destino, digite: CGP-ITQ

4. Aparecera, abaixo do campo, uma etiqueta com informacgoes do setor destino. Se estiverem

corretas, clique na etiqueta.

whn

™ WhatsApp X | wap ATA 95/2020 - MTM-IT X \ B Mail IFSP: Entrada (74) X \ & Meu Drive - Google Dr X | EW Desenvolvimento Prof X | %% Encaminhar Processo 2 X | -+ = X
&~ @] 8 https://diamantesuap.ifsp.edu.br/processo_eletronico/processo/encaminhar/140009/ Q @ % !
Ini fexto Adiclonar Documento de Texto Documento 98796 REQUERIMENTO 67/2020 - CGP-ITQ/DAA-ITQ/DRG/ITQY IFSP Conteudo documento Adiclonar Processo Eletrénico rocesso Encaminhar Processo
23: 51
Encaminhar Processo 23305.012260.2020-
Dados da Tramitacao
# INfcio Deapacha:® | g, o formularios de svalisgéo de desempenha pars providéncias.
Pracessas Eletrénicos “
R e Buscer setor de destina  ® Rt Complatar
por:
£3 ENsSINO
1 e Desti
& PESQUISA
il EXTENSRO . " cgp itg]
Autenticacio
ESTAO DE PESSOAS IFSP — DRG/ITQ — DAA-ITQ — CGP-ITQ (COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS)
DMINISTRACAO Perfil COORDENADORIA DE GESTAC DE PESSOAS
] TEC. DAINFORMAGRO
= CENTRALDE SERVIGOS Senha:

I DES INSTITUCIONAL

DEBUG | Djsngn 2-212 | Project patn: /workspace | Datanase: dismante: suap postgrese172.160.6.205:5432
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1. Clique no campo Perfil e selecione seu cargo
2. No campo Senha, digite sua senha SUAP

3. Clique em

0 ) (1) WhatsApp x | sap  ATA 95/2020 - MTM-IT. X \ B} Mail IFSP: Entrada (74) X \ & Meu Drive - Google Dr % | ER Desenvolvimento Prof % | “% Encaminhar Processo 2 X | == — X

Encaminnar Processo

& O 8  https;//diamantesuap.ifsp.edu.br/processo_eletronico/processo/encaminhar/ 140009/ Q
P! p-itsp. p I

Texto » Anicionar Documento de Texto » Documenta 98794 » REQUERIMENTO

- CGP-ITQ/DAA-ITQ/DRGATQYIFSP » Conteud

5.

Encaminhar Processo 23305.012260.2020-51

Dados da Tramitacdo

# INCIO Despacho:" | pncaminn formulérios ae svalisgio e

Procassos Eletrénicos Fd
B ocea e Flioos Buscarsetor dedestino  ® Auto Completsr O Arvore
=
ENSINO
Setor de Destino: Q
PESQUISA CGPITQ i
EXTENSAO . =
Autenticacao
# GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAD Perfil:
©  ASSISTENTE EN ISTRACAD ~

] TEC DAINFORMAGRO

CENTRAL DE SERVICOS Senha:*

I DES. INSTITUCIONAL

molvedor | @ Temas | @ Contrastes | 41 Sessbes | & Imprimir = TopodaPgine
DEBUG | Djangn 2.2 12 | Project path: /workspace | Datebase- diamante_suap postgres@192 168.6.205-5432
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A tela abaixo devera aparecer, contendo informagoes do processo criado e enviado.

| Emtramite

# INIcIo

Processes Eletrénicos

Processos Fisicos

ENSINO
PESQUISA
EXTENSAO

GESTAO DE PESSOAS

ADMINISTRAGAO

TEC. DA INFORMAGAO
CENTRAL DE SERVICOS

DES INSTITUCIONAL

Dados Gerais
Setor de
Origem:

Tipo.
Assunto.
Interessados:

Datado
Cadastro:

Nimero
Pratocolo:

Documentos 2

Despacho:

Encaminl

Nival de

Restrio

Processo 23305.012260.2020-51

ITQ - CGP-ITQ Nivel de Acesso: | Restrito

Peszosl Avalisgio oz Desampenne Inaiviaual

550 08 Avalisgho de desempenno - Progressdo por mérito - o servidor ESCRE

AQUI SEUNOME, pars ¢ pericao a DD/MM/AAAA 5 DD/MM/ARAA,

1. Egilson Hournesux

24/09/2020 17:12:36 por Ecil o

Uttima Modificagio: 24/09/2020 17:20:

por on Hourneaux

023.03- REESTRUTURACOES E ALTERAGOES SALARIAIS ASCENSAO E PROGRESSA FUNCIONAL AVALIAGAO DE DESEMPENHO ENQUADRAMENTO
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