
 
 
O Ciclo Anual de Avaliação de Desempenho no SUAP é deflagrado pela COAGED/DEMP/DGP no sistema SUAP.  
O chefe imediato ao logar no sistema, visualizá a notificação acerca do Ciclo em andamento, sendo também informado por e-mail. 
 

 



●​ Compete às chefias imediatas iniciarem os processos de avaliação dos membros da sua equipe subordinada. A partir disso, os 
servidores irão visualizar seus processos de avaliação e poderão realizar as demais etapas do processo. 

●​ O chefe deve clicar na notificação na página inicial do SUAP, ou seguir o caminho: 
 
Gestão de Pessoas >> Administração de Pessoal >> Desenvolvimento de Pessoal >>Avaliação de Desempenho Técnicos Administrativos>> 
Ciclos de Avaliação 
 

●​ Lá o chefe deverá clicar em : “iniciar avaliação do setor” 
 

 



●​ As chefias devem preencher as avaliações de desempenho individuais dos membros de sua equipe, além de preencher sua 
Autoavaliação da equipe e Condições de trabalho, que também será preenchida individualmente pelos demais membros da equipe. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



●​ Neste ambiente aparecerão todos os membros de sua equipe. Antes de iniciar qualquer avaliação, o chefe deve verificar se estão 
presentes todos os membros de sua equipe, e fazer a inclusão caso algum membro esteja ausente, ou exclusão, caso conste 
algum servidor que não a componha. 

 
​Para adicionar o chefe deverá clicar em : “adicionar servidor na equipe” 
​Para remover, deve buscar o servidor e clicar na aba vermelha “remover 
 

​Atenção!! Após o início das avaliações não é mais possível alterar a configuração da equipe, logo não será mais possível 
incluir nem excluir um membro. 

 
 

 



●​ Uma vez completa e correta a equipe subordinada, o chefe deve preencher e assinar individualmente cada uma das avaliações.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



●​ Autoavaliação da Equipe e condições de trabalho : Além de preencher as avaliações da equipe, o chefe também deve preencher a 
Autoavaliação da Equipe e Condições de trabalho, enquanto membro da mesma. Esta também será preenchida individualmente pelos 
demais membros da equipe. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



●​ Após o preenchimento dos formulários, a chefia deve clicar na aba preta “Assinaturas” e assinar os respectivos formulários 
eletronicamente, com a mesma senha que utiliza para acessar o SUAP: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



●​ Sempre que precisar consultar o Processo avaliativo do setor poderá checá-lo através do seguinte caminho: 
 
 
Gestão de Pessoas >> Administração de Pessoal >> Desenvolvimento de Pessoal >>Avaliação de Desempenho Técnicos Administrativos>> 
Minhas Avaliações de Equipes 
 
 
 

 


