
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Ceará
Campus Limoeiro do Norte

Coordenadoria de Gestão de Pessoas

Em“ Escolha o Tipo de Processo”digite:Pessoal: Avaliação de Desempenho Individual.
Depoiscliquesobreaopção“Pessoal:“Avaliação de Desempenho Individual”.

TELA2

Obs.:Casoa opção“Pessoal:“Avaliação de Desempenho Individual. ”nãoapareça,bastaclicarsobreoíconede
+ebuscarnovamentepelaopção.

CHECKLIST AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO TAE
(PROGRESSÃO POR MÉRITO)

1. Formulário de Gestão de Pessoas(disponível no sistema SEI),
2. Formulário de Avaliação de Desempenho TAE(disponível no sistema SEI).

Legislação: Art.10, § 2º da LEI Nº 11.091, DE 12 DE JANEIRO DE 2005.

FLUXO

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

TELA1
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Clicar na opção“Incluirdocumento” TELA04

Preenchaasopções:"Especificação", "Interessados"e"NíveldeAcesso" TELA3

1. Em“Especificação”,sugere-secomplementar a solicitação(informações adicionais do assunto)
2. Em“Interessados”:Digite o seu nome;
3. Em“NíveldeAcesso”,selecioneaopção“Restrito”
4. Depois clique em “salvar”.

Em “Escolha o Tipo de Documento” digite: “formulário”
Depois clique sobre a opção:“FormulárioGestãodePessoas(Formulário)”

TELA05

Obs.:Caso a opção“FormulárioGestão de Pessoas(Formulário)”não apareça,basta clicar sobre o ícone
de+e buscar novamente pelaopção.



Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Ceará
Campus Limoeiro do Norte

Coordenadoria de Gestão de Pessoas

Preenchaoscampus abaixo: TELA 06

DADOS DO FORMULÁRIO

Preencha as informações conforme

solicitado.

Selecione a opção desejada e clique

em “confirmar dados”

Caso não tenha a opção desejada,

marcar “outros” e especificar.

Obs.:Emcasode dúvidas no preenchimento, favorcontactara Coordenadoria de Gestãode Pessoas do campus.
Após preencher o formulário e clicar em confirmar dados, selecione o formulário naárvore doprocesso e clique em
assinar documento.
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Nestaetapainformeocargo/função,confirmeasenhadeacessodosistemaecliqueem assinar TELA07

Clicar novamente na opção“Incluir documento” TELA08

Clicar na opção“Avaliação de Desempenho TAE”

TELA09

TELA 09
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TELA 10Gerar o documento “Avaliação de Desempenho TAE”
TELA10

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

Gerar o documento “Avaliação de Desempenho Técnico-Administrativo
em Educação”.

TELA11

OBS: O servidor deve incluir a avaliação marcando “Auto Avaliação”, preencher o quadro
“identificação do servidor”, realizar a avaliação 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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Tela

Inclusão da “Avaliação de Desempenho TAE” pela chefia imediata. Tela 12

OBS: A chefia imediata deve incluir a avaliação marcando “Avaliação da chefia imediata”,
preencher o quadro “identificação do servidor”, realizar a avaliação e assinar.
Em seguida encaminhar o formulário em bloco de assinatura para o servidor assinar.
A chefia imediata deve também assinar a “auto avaliação” o servidor deve incluir em bloco de
assinatura.

Inclusão da “Avaliação de Desempenho TAE” pelo servidor “par”.

OBS: O servidor “par” deve incluir a avaliação marcando “Avaliação entre pares”, preencher o
quadro “identificação do servidor”, realizar a avaliação e assinar.
Em seguida encaminhar o formulário em bloco de assinatura para o servidor e a chefia imediata
assinarem.

Tela 13
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Em“unidades”,informea unidade para envio do processo; Clique em“Enviar” TELA15

IMPORTANTE!

O servidor que está solicitando a avaliação deve observar todos os documentos inseridos, se estão com as
informações corretas e se todos os pontos foram analisados, verificar se nas avaliações constam todas as

assinaturas necessárias, conforme descrito no final do formulário de avaliação.
Em seguida, encaminhar o processo para a Coordenadoria de Gestão de Pessoas para a realização da

conferência e continuidade do processo.
Emcasode dúvidas,comparecerà CGP do campus Limoeiro do Nortepara as devidasorientações.

Após incluir o formulário de gestão de pessoas, a avaliação de desempenho TAE e assinar
todos os formulários, encaminhar o processo à CGP-LIM Tela 14


