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SUAP — M6dulo Gestao de Pessoas — Avaliacao de Desempenho

Introducéo

O Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP) € um sistema criado pela equipe
de desenvolvimento de sistemas da Diretoria de Gestédo de Tl (DITGI) do Instituto Federal
do Rio Grande do Norte (IFRN) e tem por objetivo a informatizacdo dos processos
administrativos do Instituto, facilitando, assim, a gestéo da institui¢ao.

A Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) em parceria com a Diretoria de
Tecnologia da Informacéo (DTI) do Instituto Federal Sul-rio-grandense (IFSul) elaborou a
Avaliacdo de Desempenho para o pessoal Técnico-Administrativo por meio do sistema
SUAP.

Importante destacar que, como o SUAP néo foi desenvolvido pelo IFSul, possuimos
algumas limitacdes no que se refere a programacao neste primeiro momento e, por isso,
algumas palavras ndo puderam respeitar a flexdo de género?, como por exemplo: o termo
Chefia Avaliadora aparece como “Chefe Imediato” ou como “Avaliador” e o termo Pessoa
Avaliada aparece como “Avaliado” ou como “Servidor Avaliado”.

Este manual tem como propdésito servir de consulta e auxiliar na realizacdo de

avaliacdes de desempenho no SUAP.

1. Avaliacao de Desempenho

A partir da avaliacdo de desempenho € possivel viabilizar programas de
desenvolvimento de pessoas, identificar condicdes de seguranca e qualidade de vida no
trabalho, orientar politicas de gestdo, planejar atividades, reavaliar rotinas, superar
obstaculos, promover maior interacéo entre servidoras/servidores e suas chefias, além de
proporcionar momentos de reflexao e oferecer um feedback a pessoa avaliada em relagcéo
a seu desempenho.

A avaliacdo de desempenho € composta por critérios e fatores que refletem as
competéncias da pessoa avaliada, aferidas no desempenho individual das tarefas e
atividades a ela atribuidas. Se, ao final do processo, a pessoa avaliada obter nota igual ou
superior a 60 pontos, ocorrera a Progressao Funcional por Mérito (mudanca para o padréo
de vencimento subsequente, a cada 18 meses a partir do efetivo exercicio). A avaliacao
via SUAP torna o processo mais célere, facil e econdmico, pois toda a rotina é feita via

online, com a possibilidade de emisséo da portaria de Progresséo por Mérito ao final.

1 A flexédo de género inserida num contexto social maior e mais abrangente, que é a questdo de género, segue a legislacéo
federal e vem sendo implantada nos documentos institucionais, como certificados, diplomas, formularios de avaliacao etc.,
de modo a respeitar 0 uso néo sexista da linguagem.
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1.1. Acessar Avaliacdo de Desempenho

Quando o processo de avaliacdo de desempenho € iniciado, a pessoa avaliada e a chefia

imediata receberdo uma notificagéo por e-mail.

E possivel acessar a Avaliacdo de Desempenho por trés caminhos distintos:

e Através do link recebido na notificacdo por e-mail do Processo de Avaliacdo de

Desempenho, conforme destacado na imagem abaixo:

Gl I}'-!p

Avaljacao ge rocesso de
Avaliagcao de Desempenho

Aline Rossales Sengik, o seu Processo de Avaliacdo de
Desempenho foi iniciado.

Para responder a autoavaliacdo. acesse:
|nttp:.F.fsuap.ifsuI.edu.Dr.n‘progressoes.fminhas_avaliacoesf?tab=0 |

Atenciosamente,

suap.ifsul.edu.br

Figura 1 — Link para acesso da Avaliagédo de Desempenho.

e Na tela inicial do sistema SUAP, onde temos visivel varias informagfes, na area
ALERTAS, estara disponivel a Avaliacdo de Desempenho a ser respondida, como
destacado na imagem abaixo, clique sobre avaliacéo:

I 1130 %3 oderts 0o slmentachs (i 38 i) om

1 6 1

10

PMepe T Foian  Reoewe
Lowrtn Do Commmumens L berscho Por Doouserss Lage

Aceyiar Cancivio Aousl

Acesso Rioce

Figura 2 — Acesso ao formulario de Avaliagdo de Desempenho por meio do “Alertas”.
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e No menu principal: Gestao de Pessoas (1) - Desenvolvimento de Pessoal (2) -
Avaliacdo de Desempenho (3) - Técnicos Administrativos (4) - Minhas Avaliacdes (5):

Servidores
Setores

» Administragdo de Pessoal

Figura 3 — Acesso ao formulario de Avaliagcdo de Desempenho por meio do Menu Principal.

1. Independente da maneira escolhida para acessar a avaliagdo de desempenho, a

seguinte tela sera exibida em ambas:

Infcio

Minhas Avaliacdes

Minhas Avsliscses

- ~
| Pendentes de Avaliagago 1 ‘ Avaliadas 3 Pendentes de Assinatura 0 Assinadas 4

Avallado Periodo Setor Fungdo Gratlficada Relagio com o Avallado Opgoes

Aline Rossales Sengik (1551174) 16/08/2015 3 15/02/2017 IF-COSIN Néo Auto-Avaliagio

Figura 4 — Avaliacdo de Desempenho

- Nesta tela sera exibida a avaliacdo (1), disponivel para preenchimento.
- A pessoa avaliada pode pesquisar suas avaliacdes de desempenho de acordo com o status,
utiizando as seguintes abas (2): Pendentes de Avaliacdo, Avaliadas, Pendentes de

Assinatura ou Assinadas.
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2. Na coluna Op¢des, clique no botdo , sera exibida a avaliagéo para
gue a pessoa avaliada realize seu preenchimento:

Inigio » Setores » Setores » Servidores » Avaliagio de Desempenho
Avaliagcdo de Desempenho

| Pendente

- Instrugdes

A avaliagao de desempenho € instrumento essencial para melhorar a qualidade dos servicos plblicos e para subsidiar as politicas de gestao no ambito do IFSul. Tr 2

A partir da avaliagao de desempenho é possivel viabilizar programas de desenvolvimento de pessoas, identificar condictes de seguranca e qualidade de vida no trabalno, orientar politicas de geslsn planejar atividades, reavaliar rotinas, superar obstéculos, promover

maior interacdo entre servidoras/servidores e suas chefias, além de proporcionar momentos de reflex3o e oferecer um feedback a pessoa avaliada em relacio a seu demais, a avall éo
lienta-se que a avaliagao deve levar em periodo de 18 meses

Vocé é parte fundamental neste processo, portanto, sua efetlva participagio & Indispensavel.

pelo qual se da a progressao por mérito.

Para realizar a autoavaliag3o: reserve um momeme para pensar a respelto de seu desempenho profissional, procure refletir sobre os aspectos positivos e avalie o que pode ser aprimorado. Responda as perguntas de forma honesta, ndo tema falar de suas
fragilidades, afinal todos temos pont ir. B - também, potenciais podem ser , bem como em interfer

que p
Para realizar a avaliagio (chefia avanadnm} reserve um tempo para sentar-se com a pessoa avallada e refletir sobre os pontos da avaliagio em conjuntoe, analisando o desempenho apresentado no periodo, os aspectos pesitivos, eventuais pontos a melhorar, e
identifiquem mudangas necessarias, quando verificada a necessidade.

Instrucdes:
u Selecione na caixa do critério o ni 20 para cada fator,
= 1-INSUFICIENTE
= 2-REGULAR
= 3-BOM
= 4-MUITOBOM

= AChefia Avaliadora e a Pessoa Avaliada devem realizar a avaliagao conjuntamente, porém as notas atribuidas por cada uma das partes néio serso necessariamente iguais em cada quesito;
u Confira os dados de identificagsio e informe, no campo Observagdes da ficha Informagtes Complementares, qualquer incorrecao;
= APessoa Avaliada progredira por mérita se tiver abtido, no minimo, 60 pontos {calculos e pesos demonstrados no manual disponivel na pagina inicial)

—

- Dadosda Avaliacio g ﬂ —p+ Dados do Avaliado
Aline Sengik
Modelo de Avallagio  Ficha de Avaliagho - Progressao - (YIS ' Carga: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO
(PCIFE) - 701062
3l E08
- Questionario Novo: EO9

do Avalizdo: De 16/08/2015 a 15/02/2017

ASSIDUIDADE - Considere o cumpareclmentn ea permanencla no local de trabalho. INDICADORES DE DESEMPENHO: 1. Usa das mais diversas justificativas para ndo comparecer e/ou

+ Dados do Avaliador
permanecer no local de trabalho. 2 parecer e/ou permanecer no Im‘alde trahalhu sendn necessario chamar-lhe a atencdo para que seja mais assidua. 3.
Eventualmente deixa de comparecer e/ou permanecer no local de trabalho, as vezes sem as. ixa de comparecer e/ou permanecer no local de trabalho.
Quando o faz, apresenta justificativas aceitdveis. *

Selecione ¥ Cargo: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO

. Aline Sengik (Auto-Avaliaczio)
(PCIFE) - 701062

ATENCAO E QUALIDADE DO TRABALHO - Considere a concentracio no trabalho, sua clareza € COrrecio. IND\CADORES DE DESEMPENHO: 1. Executa seu trabalho =0 atenc:acn
apresentando-o, na maioria das vezes, com \mDerle\;aes 2.No grande de de em virtude disso, seu trabalhe sempre é de b 3.Os trabalho:

que faz séo, de boa quali -os corretamente com atengzo. 4. Possui atto grau de concentragdo e os trabalhos que executa séo de excelente qualidade. *

Selecione ¥

CAPACIDADE PROFISSIONAL - Considere os conhecimentos especificos da area pela qual a servidora é responsavel e a habilidade de aplicagio pratica dos conhecimentos teéricos.
INDICADORES DE DESEMPENHO: 1. Seu nivel de capacidade profissional nic Ihe permite resolver sozinha os problemas que possam ocorrer no trabalho. 2. Sua habilitacéo profissional estd
aquém do nivel desejade para o cargo. 3. Possui conhecimentos especificos de sua area, sendo capaz de aplicé-los em suas atividades. 4. Possui grandes conhecimentos da area em que atua.
Sabe onde e como procurar subsidios para solucionar os problemas que surgem. ™

Selecione ¥

COMUNICACAO - Considere a habilidade e a capacidade de transmitir informacbes, idéias e/ou instrucbes, oralmente ou Dar escrito, de maneira clara, objetiva e adequada. INDICADORES
DE DESEMPENHO: 1. Apresenta dificuldades em fazer-se entender, criando

para o bom 2 Falta-lhe clareza apr

fazer-se entender, bem como na compreensao de informaoes, ideias ou instrugdes. 3 Tem recursos pessoais para fazer-se entender Precisa, 3 uma atitude que melhot
favorecaa 0. 4. Destaca-se pela -se, ouvindo e fazendo-se entender com propriedade.

Selecione *

CONFIABILIDADE - Considere a i de discricao, i a is e informagdes técnicas INDICADORES DE DESEMPENHO: 1. Falta-lhe discricdo quantoa
assuntos confidenciais, ndo Ihe podendo ser confiad: des sigilosas. 2. Sua capacidade de discrigo deixa a desejar. Nem sempre consegue manter sigilo. 3.
Mantém discricao, mas falta-lhe habilidade para selecionar assuntos 5IK|Iosos 4.E discreta e sabe selecionar assuntos sigilosos. E pessoa de confianca. *

Selecione *

Figura 5 — Formulario Avaliagdo de Desempenho.

A Avaliacdo de Desempenho esta dividida em trés blocos:

(1) — Instrugdes: Atente para estas informacdes, pois servem para orientar a pessoa avaliada e
a chefia avaliadora sobre o preenchimento;

(2) — Dados da Avaliagdo/Dados da pessoa avaliada: Contém informagfes sobre a pessoa
avaliada, como: padréo, cargo e periodo da avaliacao;

(3) — Questionéario: Perguntas que devem ser preenchidas pela pessoa avaliada.




3. Apés o término do preenchimento da autoavaliacédo, cligue no botao Salvar no final

do formulario, sera exibida a tela de assinaturas:

Avaliagio salva. Se desejar, pode assina-la agora.

Inicic » Processos de Progresséo/Estagio Probatdrio » Processo de Progressdo » Avaliagdo de Desempenho » Assinaturas da Avaliagdo

Assinaturas da Avaliacéo

- Assinatura do Avaliado: Aline Rossales Sengik (1551174)

Assinatura:

Senha:-*

A mesma usada no acesso ao SUAP
Assinar

- Assinatura do Chefe Imediato: Neimar Mendes Lima (2075264)

Pendente

Assinatura: Pendents

Figura 6 — Assinatura Autoavaliagdo de Desempenho.

Para assinar sua autoavaliacdo, digite a mesma senha usada para acessar o SUAP, no
campo SENHA (1), depois clique no botdo Assinar (2).
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1.2 Assinando Avaliacao da Chefia Avaliadora

Via de regra, a chefia avaliadora, responsavel pela avaliacdo e pela assinatura do
instrumento, é a chefia imediata (“chefe imediato” no SUAP). Podem, no entanto, ocorrer

duas situacdes especiais:

- Caso a chefia imediata esteja em estagio probatério, a chefia hierarquicamente
superior deve fazer a avaliagcdo conjuntamente com chefia imediata e pessoa avaliada e

assinar ao final, no lugar da chefia imediata;

- Caso a chefia imediata ndo esteja no cargo de chefia ha tempo suficiente para avaliar
o desempenho da pessoa avaliada de forma consistente, existem duas possibilidades:
* a chefia hierarquicamente superior deve fazer a avaliacao no lugar da chefia imediata

e assinar;

* a pessoa anteriormente investida no cargo de chefia imediata deve fazer e assinar a

avaliacao.

Por fim, caso a pessoa avaliada esteja ha pouco no setor, a chefia imediata no setor

anterior deve fazer e assinar a avaliacao.

A chefia avaliadora também devera assinar a autoavaliacdo da pessoa avaliada, o processo

€ 0 mesmo descrito neste item.
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Quando a chefia imediata terminar de realizar a avaliacdo, a pessoa avaliada também

devera assinar a avaliacdo da chefia. Para isso, siga 0s seguintes passos:

1. Na tela inicial do sistema SUAP, na area ALERTAS, aparecera para a pessoa

avaliada que existe uma Avaliacdo de Desempenho a ser_assinada, conforme imagem

abaixo, clique neste alerta:

1 6 2

CONTRATO NOVOS CHAMADOS PROCESSOS DE AVALIACOES DE
Com vencimento nos praximos 30 Sem atribuigo DESEMPENHO
dias Em tramite

1

AVALIACAO DE DESEMPENHO
A ser assinada

Figura 7 — Alerta assinar Avaliacao de Desempenho.

2. A seguinte tela sera exibida, clique no botdo Assinar Processo (1):

Inigio » Minhas Avaliacdes

Minhas Avaliacbes

Pendentes de Avaliaco 0 Avaliadas 3 I Pendentes de Assinatura 1 I Assinadas 4

Atencio: assinaturas pendentes apenas ém processos m tramite.

- Awvaliado: Aline Rossales Sengik (1551174) - Situagdo: Em tramite

Avaliado Avaliador Periodo Setor Funcio Suas A Opgdes

Aline Rossales Sengik (1551174) Neimar Mendes Lima (2075264) 16/08/2015 4 15/02/2017 IF-COSIN | Nao Avaliado

1avaliates

Figura 8 — Avaliagdo com assinatura pendente.
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3. Para assinar a avaliacdo de desempenho realizada pela chefia avaliadora, no

campo SENHA (2), digite a mesma senha usada para acessar o SUAP, depois clique no
botdo Assinar:

A pessoa avaliada podera acessar a avaliacdo de desempenho preenchida pela chefia

avaliadora, antes de assiné-la. Clique, no botéo Visualizar ( Q ), localizado na coluna Ac¢des (1).

Inicic » Minhas Avaliages » Assinar Processo de Progresséo

Assinar Processo de Progressdo
- Awvaliado: Aline Rossales Sengik (1551174) - Situagio: Em tramite

Acdes Avallado Avaliador Periodo Setor Funcdo Gratlficada Suas Assinaturas Pendentes

Q Aline Rossales Sengik (1551174) Neimar Mendes Lima (2075264) 16/08/2015 4 15/02/2017 IF-COSIN Néo Avaliado

1 av¥Nges a serem assinadas.
Nome do Assinante:  Aline Rossales Sengik (1551174)

Senha:*

Figura 9 — Assinar Processo.

4. ApGs, o sistema retorna para a tela inicial, mostrando que ndo ha nenhuma
avaliagdo pendente de assinatura:

Inicio » Minhas Avaliacdes

Minhas Avaliacées

S E—
Pendentes de Avaliagio 0 Avaliadas 3 Pendentes de Assinatura 0 Assinadas 5

Nenhuma avaliag4o pendente de assinatura

Figura 10 — Nenhuma avaliagéo pendente de assinatura.




1.3 Calculo Progressao Funcional por Mérito — Grupos Apoio, Médio e

Gerencial

Ao operacionalizar-se o processo de Avaliacdo de Desempenho, conforme normas de

avaliacao, dois dados séo de fundamental importancia:
1°) Somatorio dos conceitos obtidos multiplicados pelos respectivos pesos;
2°) Conceito dos indicadores de desempenho:

INSUFICIENTE: 1
REGULAR: 2
BOM: 3

MUITO BOM: 4

Exemplo:

Suponhamos que uma servidora do grupo APOIO obteve, na AVALIACAO DA

CHEFIA, os seguintes conceitos:

FATOR CONCEITO PESO CALCULO
Cuidado com Materiais e Equipamentos 3 X 2,5 7.5
Atenc¢édo e Qualidade do Trabalho 4 X 2,5 10
Cooperacao 4 X 2,5 10
Responsabilidade 3 X 2,5 7.5
Assiduidade 3 X 2,5 7,5
Capacidade Profissional 4 X 2,5 10
Dedicacao 3 X 2,5 7,5
Normas de Seguranca no Trabalho 4 X 2,5 10
Organizacéo 4 X 2,5 10
Iniciativa 3 X 2,5 7,5
Total 87,5

E, na AUTOAVALIACAO, suponhamos que a mesma servidora obteve os seguintes

conceitos:

FATOR CONCEITO PESO CALCULO
Cuidado com Materiais e Equipamentos 4 X 2,5 10
Atenc¢édo e Qualidade do Trabalho 4 X 2,5 10
Cooperacao 4 X 2,5 10
Responsabilidade 3 X 2,5 7.5
Assiduidade 4 X 25 10




Capacidade Profissional 4 X 2,5 = 10
Dedicacao 3 X 2,5 = 7,5
Normas de Seguranca no Trabalho 4 X 2,5 = 10
Organizacéo 4 X 2,5 = 10
Iniciativa 4 X 2,5 = 10

Total = 95

Como é feito o calculo:

- Multiplicando-se o total obtido na AVALIACAO DA CHEFIA pelo seu peso (3), temos:

- Multiplicando-se o total obtido na AUTOAVALIACAO pelo seu peso (2), temos:

- Para chegar ao resultado final, soma-se a pontuacao obtida nas avaliacdes, dividindo-se

por 5 (média ponderada):

87,5x3=262,5

95x 2 =190

262,5+ 190 =452,5/5=90,5

Portanto, no exemplo acima, a servidora fard jus a progressao funcional por mérito,

pois obteve pontuacgdo superior ao minimo de 60 (sessenta) pontos.

13



1.4 Calculo Progresséao Funcional por Mérito — Grupo Superior

Ao operacionalizar-se o processo de Avaliagdo de Desempenho, conforme normas de
avaliacéo, dois dados séo de fundamental importancia:
1°) Somatorio dos conceitos obtidos multiplicados pelos respectivos pesos;
2°) Conceito dos indicadores de desempenho:
INSUFICIENTE: 1
REGULAR: 2
BOM: 3
MUITO BOM: 4

Exemplo:

Suponhamos que uma servidora do grupo SUPERIOR obteve, na AVALIACAO DA

CHEFIA, os seguintes conceitos:

FATOR CONCEITO PESO CALCULO
Responsabilidade 3 X 3,5 = 10,5
Capacidade Profissional 4 X 4 = 16
Cooperacao 4 X 1 = 4
Iniciativa 3 X 3,5 = 10,5
Atenc¢édo e Qualidade do Trabalho 3 X 2 = 6
Assiduidade 4 X 25 = 10
Dedicacao 3 X 15 = 4,5
Organizacéo 4 X 3 = 12
Confiabilidade 4 X 15 = 6
Comunicacao 3 X 2,5 = 7,5
Total = 87

E, na AUTOAVALIACAO, suponhamos que a mesma servidora obteve os seguintes

conceitos:
FATOR CONCEITO PESO CALCULO
Responsabilidade 4 X 3,5 = 14
Capacidade Profissional 4 X 4 = 16
Cooperacao 4 X 1 = 4
Iniciativa 3 X 35 = 10,5
Atenc¢édo e Qualidade do Trabalho 4 X 2 = 8
Assiduidade 4 X 25 = 10




Dedicacao 3 X 15 = 4,5
Organizagéo 4 X 3 = 12
Confiabilidade 4 X 15 = 6
Comunicacao 4 X 2,5 = 10,5
Total = 95

Como é feito o calculo:

- Multiplicando-se o total obtido na AVALIACAO DA CHEFIA pelo seu peso (3), temos:

87 x 3 =261

- Multiplicando-se o total obtido na AUTOAVALIACAO pelo seu peso (2), temos:

95x2=190

- Para chegar ao resultado final, soma-se a pontuacao obtida nas avaliacdes, dividindo-se

por 5 (média ponderada):

261 +190=451/5=90,2

Portanto, no exemplo acima, a servidora fard jus a progressao funcional por mérito,

pois obteve pontuacéo superior ao minimo de 60 (sessenta) pontos.
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1.5 Duvidas

Duvidas referentes ao processo de avaliacdo de desempenho podem ser enviadas

para o seguinte e-mail: ifs-codepe@ifsul.edu.br



