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it Coordenadoria de Gestdo de Pessoas e mormagses
Limoeiro do Norte

CHECKLIST AVALIACAO DE DESEMPENHO TAE
(PROGRESSAO POR MERITO)

1. Formulario de Gestdo de Pessoas(disponivel no sistema SEI),
2. Formulario de Avaliag¢do de Desempenho TAE(disponivel no sistema SEI).

Legislagdo: Art. 10, § 2°da LEIN°11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005.

FLUXO

Acessar a pagina: https.//sei.ifce.edu.br;
Efetuarologinnosistema(mesmo usudrioesenhado SUAP);
Clicar em “iniciar processo”

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

Sei! Para saber-

Administrac&io Controle de Processos
Controle de Processos

e Sl WAlnlslInle
Retorno Programado — L é E

Pesquisa

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura .
= = = 4 registros:

Em* Escolha o Tipo de Processo” digite:Pessoal: Avaliagdo de Desempenho Individual.
Depois cliquesobreaopgado “Pessoal: “Avalia¢do de Desempenho Individual”.

[ ZI SEI - Iniciar Processo X M Sobre licenca e auxilios - cqplim X | =% Servidores - SUAP: Sistema Unifi. X | WhatsApp

C @ seiifce.edu.br/sei/controlador.ph

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &
v ]
Pessoal. Avaliagdo de Desempenho de Eslagio
Probatério
[Bessoat: Avaliacdo de Desempenho individual ]

Obs.: Casoa opgdo “Pessoal: ‘Avaliagdo de Desempenho Individual. ”ndoapareca, bastaclicarsobreoiconede
+ebuscarnovamentepelaopgao.
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Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara
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seil

Sistema Eletrénico

de Informacées
Limoeiro do Norte

Preenchaas opgées: "Especificagdo”, "Interessados" e "Nivelde Acesso"

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado

Pesquisa

Textos Padrao

Madelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos.

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 13
Grupos »
Relatérios. 3

Iniciar Processo

® Automatico
O Informado

Tipo do Processo:
[ Pessoal: Avaliac: Individual
Especificacio:

I

Classificacdo porAssgmoi

023.03 - REESTRUTU?@BES EALTERAGOES SALARIAIS (inclusive Ascensgao e Progressao Funcional; Avaliagdo de D

Interessados:

Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo com
sua conta.

Observagdes desta unidade:

V4

£

) Restrito

Nivel de Acesso
Sigiloso

) Publico

Em “Especifica¢do”, sugere-se complementar a solicita¢do(informagoes adicionais do assunto)
Em “Interessados”’: Digite o seu nome;

Em “Nivelde Acesso”, selecioneaopg¢do “Restrito”

Depois clique em “salvar”.

Clicar na opg¢ao “Incluirdocumento” TELAO4

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
|
sel

» Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade

Em “Escolha o Tipo de Documento” digite: “formuldrio” TELA 05

Depois clique sobre a opgao: “FormularioGestdodePessoas(Formulario)”
Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &
> [formulario

Formulario Gestao de Pessoas (Formulario)

Obs.:Caso a op¢do “Formulario Gestdo de Pessoas(Formuldrio) ”ndo apareca, basta clicar sobre o icone
de +e buscar novamente pelaopgao.
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Preenchaoscampus abaixo: TELA 06

Gerar Formulario

DADOS DO FORMULARIO

Formulario Gestdo de Pessoas

I Preencha as informagées conforme
WMatricula SIAPE: soleitado.
Selecione a opgdo desejada e cligue

Isetorf Campus: em “confirmar dados”

Cargo: Caso ndo tenha a opgdo desejada,

[ marcar “outros’’ e especificar.

Tipo de usuario:
| senvidor do IFCE

Telefone:

Celular:

Requer a V.5* se digne conceder-lhe o que esta abaixo especificado:
) Abono Permanéncia

() Adicional de insalubridade / Periculosidade
) Alterac@o de Carga Hordria
) Alteracdo de Férias
~) Aposentadoria
) Atualizacdo Cadastral
©) Averbagdes de Tempo de Servigo
) Colaboragdo Técnica
) Exercicio Provisério
) Exoneragdo do Cargo
) Incentivo a qualificagdo (Técnico-administrativo)
) Licenca (especificar na justificativa)
) Progressao por capacitagdo
) Redistribuicdo
) Retribuicao por titulacdo (Docente)
) Reconhecimento de Saberes e Competéncias - RSC

) Qutro (especificar na justificativa)

Especificar / Justificar:

e

Obs.: Emcaso de duvidas no preenchimento, favor contactar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas do campus.
Apos preencher o formulario e clicar em confirmar dados, selecione o formulario na arvore do processo e clique em
assinar documento.
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Nesta etapainformeo cargo/fun¢do, confirmeasenhadeacessodosistemaecliqueem assinar TELA 07

g:.Assinatura- de Documento

| Orgao do Assinante:
| |IFCE I

| Assinante;

|
Cargo / Fungao:
[

senha | ou Certificado Digital

C]icar novamente na o, dO “Incluir a’ocumento “
P& TELA 08

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

Sei! Para

HEIREEE G0

Processo aberto somente na unidade

» Consultar Andamento

Clicar na op¢do “Avaliag¢do de Desempenho TA TELA 09

Para saber+ Menu Pesquisa [N E NIV |

Gerar Documento

o Tipo do D

42 Consultar Andamento

Externo
Agenda

Analisc

Ata ge Reunizo

Atestados Médicos

Avaliacdo de Desempenho Docente

CertiaZio Negatlva de Encargos
CertidZio Negativa

Certigsio

Comprovante

comunicado

Consulta

Contrato

Controle de Frequéncia
Convile

Convocac&io

Declaracéio Negativa
Declarac&io

Despacho de Encaminhamento
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Gerar o documento “Avaliagdo de Desempenho TAE”
TELA 10

4 Consultar Andamento

1

’

OBS: Nessa opg¢ao o servidor deve marcar “nenhum”, “restrito” e “confirmar dados”.

Gerar o documento “Avaliagdo de Desempenho Técnico-Administrativo TELA 11

’

em Educacdo”.

8

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
Rua Estevio Remigio de Freitas, 1145 - Bairro Centro - CEP 62930-000 - Limoeiro do Norte - CE - wwwifce edu br

AVALIACAO DE DESEMPENHO TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAQ

ﬂ AUTO-AVALIACAO

AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA
AVALTACAO ENTRE PARES

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR.

NOME:
CARGO: | stapE:
CAMPUS | sEToR:
CHEFLA IMEDIATA:

POSICIONAMENTO ATUAL:

INTERSTICIO DA AVALIACAO: de —/—/——- a —/—/-—-

ORIENTACOES:

1. A avaliagio deve enfatizar o desempenho do servidor no cargo e nfio a impressfo a respeito dos habitos pessoais observados no
trabalho:

OBS: O servidor deve incluir a avaliagdo marcando “Auto Avaliagdo”, preencher o quadro
“Identificacdo do servidor”, realizar a avaliacdo e assinar.

Em seguida encaminhar o processo para o servidor “par”, se for o caso, ou encaminhar para a
chefia imediata.
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Inclusdo da “Avaliagdo de Desempenho TAE” pela chefia imediata. Tela 12

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;_:\Cr: CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
Rua Estevdo Remigio de Freitas, 1143 - Bairro Centro - CEP 62930-000 - Limoeiro do Norte - CE - www.ifce edu br

AVALJTACAO DE DESEMPENHO TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAQ

[ TavTo-avariacio
P | AVALIACAO DA CHEFLA IMEDIATA
[ JAVALIACAO ENTRE PARES

IDENTIFICACAQ DO SERVIDOR

NOME:
CARGO: [ s1aPE:
CAMPUS [ sETOR:
CHEFIA IMEDIATA:

POSICIONAMENTO ATUAL:

INTERSTICIO DA AVALIACAO: de /-~ 2 --/—/-—-

OBS: A chefia imediata deve incluir a avaliagcdo marcando “Avaliagcdo da chefia imediata”,
preencher o quadro “identificacdo do servidor”, realizar a avaliacdo e assinar.

Em seguida encaminhar o formuldario em bloco de assinatura para o servidor assinar.

A chefia imediata deve também assinar a “auto avaliagdo” o servidor deve incluir em bloco de
assinatura.

Inclusdo da “Avaliagdo de Desempenho TAE” pelo servidor “par’.

INSTITUTO FEDERAL DE ED'L'CAQ:;XO: CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
Rua Estevio Remigio de Freitas, 1145 - Bairro Centre - CEP 62930-000 - Limoeiro do Norte - CE - www.ifce edu br

AVALTACAO DE DESEMPENHO TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

AUTO-AVALIAGAO
AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA
4, AVALIACAO ENTRE PARES

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

NOME:
CARGO: | s1aPE:
CAMPUS: | SETOR:
CHEFIA DEDIATA:

POSICIONAMENTO ATUAL:

INTERSTICIO DA AVALIACAQ: de —/—-/——a —-/—/-—

ORIENTACOES:

1. A avahiagio deve enfatizar o desempenho do servidor no cargo e nfo a impressio a respeito dos hébitos pessoais observados no
trahalha-

OBS: O servidor “par” deve incluir a avaliacdo marcando “Avaliagdo entre pares”, preencher o
quadro “identificacdo do servidor”, realizar a avaliagdo e assinar.

Em seguida encaminhar o formuldrio em bloco de assinatura para o servidor e a chefia imediata
assinarem.
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Apos incluir o formulario de gestdo de pessoas, a avaliagdo de desempenho TAE e assinar
todos os _formularios, encaminhar o processo a CGP-LIM

5

E [} Avaliagéio de Desempenho TAE

Processo aberto somente na unidade CGP-LIM.
# Consultar Andamento

Em “unidades”,informea unidade para envio do processo; Clique em “Enviar”

TELA 15

Enviar Processo

Processos:

«

- Pessoal: Didrias e Passagens

] Mostrar unidades por onde tramitou

"] manter processo aberto na unidade atual
] Remover anotac3o
[ Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado |

@ Data certa

Prazo em dias

IMPORTANTE!




