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Cadastro de documento de autoavaliagao no SIPAC

Este manual tem por objetivo orientar servidores no cadastro de autoavaliacdao no SIPAC,
para fins de avaliacdo de desempenho do GDH, sistema de Gestdao de Desempenho
Humano. Pode ser utilizado durante a fase de registro do ciclo avaliativo, tanto em casos
de inconsisténcia do sistema SIGRH quanto por motivo de for¢ca maior que impossibilite a
realizacdo dessa etapa.

1. No SIPAC, va em Portal Administrativo > Protocolo > Documentos > Cadastrar
documento. Preencha o formuldrio com as seguintes informacdes:

1.1. Tipo do documento: Autoavaliagdao — Gestao de Desempenho Humano — GDH;
1.2. Assunto do documento (CONARQ): 022.63 — Promocao e progressao funcional;
1.3. Natureza do documento: ostensivo;

1.4.Clique em “escrever documento”;

1.5. Clique em “carregar modelo”.
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2. Na tela seguinte, preencha o formulario e inclua vocé como assinante: Adicionar
assinante > minha assinatura;

2.2. Cligue em “assinar” e insira seu login e sua senha do SIPAC (os mesmos usados
para entrar no sistema);

2.3. Cligue em continuar.

» Codigo de Classiticacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos da UFS]

Para documentos digitais, o sistema sé permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotado pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico.

j Listar Classificacbes CONARQ 6: Remover Classificacio CONARQ

Dapos po DocuMENTO

Tipo do Documento: * | AUTOAVALIACAQ - GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANG - GDH EI
Assunto do Documento (CONARQ):  [022.63 - PROMOCAQ £ PROGRESSAD FUNCIONAL | Ea
Matureza do Documento: *| DSTENSIVO v

Ostensivo: docurmento cujo teor deve ser do conhecimento do piblico em gerzl = ficard disponivel para
consulta na area publica do sistemna.
Documentos que contiverem informacées pessoais {CPF, RG, dados bancarios, endersco...} devem ser

cadastrades como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagbes:
i
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: % () Documento Fisica @ Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATEMCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacB8o ao imprimir o decumento, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatagdo abaixo ou carregar de algum modelo existents.

CARREGAR MODELD CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo > Editarv Insefr~ Visualizarv Formatar v Tabela~w

M B I US — L x ¥ A~-A~-=E=T==s =~vE~=z=6
N XDE B ®QPRRO B RS
Formatos = Paragrafo = Fonie w Tamanho = Palavras Reservadas = Referéncias =

AUTO AVALIACAO - SERVIDOR SEM FUNCAO GERENCIAL

CICLO DE AVALIAGAO 2022

Notas variam de 1 a 4. A pontuagio minima para a PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL é relativa a 70% (setenta por cento) do
total de pontos possiveis, ou seja, no minimo 2,8 pontos da média das notas: auto avaliagdo + avaliacdo da chefia imediata +avaliacdo pela
equipe(se houver).

NOME <<NOME DO SERVIDOR> >
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3. Clique em continuar. Aqui, ndao é preciso prencher nada:

Sistema Integrado de Patrim&nio, Administracio e Contratos f --- MUDAR DE SISTEMA --- V@

Crcamento: 2023 g Modulos tﬁ Caixa Postal “J Abrir Chamado
a} SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESEMVOLVIMENT.,. (17.00.02.01) =2 Portal Admin. * Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dades Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao doecumento gue estd sendo cadastrado. MNa parte inferior da pdgina serdo mostrados os arguivos incluidos durante sua
sessio de cadastramento de documento.

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Mome do Arguivo: i::

Descrigdo: =

(4000 caracteres/0 digitados)
Arquive: -\r] E=colher arguivo ‘Nenhum arguive escolhida| (Formatos de Arguivos Permitidos)

| Anexa

(—{\: Visualizar Arguivo 4 : Excluir Documento

Arguivos Anexanos ao DocumenTto

Mome do Arquivo Descrigdo Arquive

Nenhum Arguivo Anexado.

| << Voltar || cancelar || Continuar >> | <=

# Campos de preenchimento obrigatério,

Portal Administrativo
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4. Localize vocé no sistema — ndo é necessario indicar e-mail;
4.1. Cliqgue em “inserir”;

4.2. Clique em “continuar”.

PorTraL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DocuMenTO > INFORMAR INTERESSADOS No DocumMENTO

i (3 ()

Dados Gerais Documentos Anexados

Interessados

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguinies categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE {Sem o digito verificador);
» Alumno: Alunos gue serde identificados pela matricula;

» Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sio interessados no decumento;

s Unidade: Uma umidade da instituicdo;

Quwtros: Piblico Externo, drodos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inzerir todos oz interessados desejados, prozsigs o cadastrs do dacuments selecionands 2 apcdo "Continuar 55"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor O alune ) Credor

) Unidade Outros

SERVIDOR

Servidor: % | ¢
Motificar Interaceado: # @ gim O nEs

E-mail; #|

Inserir

¥ Campos de preenchimenta obrigatdrio,

@ : Excluir Interassado
INTERESSADOS INSERIDOS N0 DocumenTo (0)
Identificador Mome E-mail Tipo

Menhum Inkeressade Inseride,

Continuar == | ¢

Portal Administrativo

<< Voltaj“ Cancelar

Niclen de Tecrs da Informacio




5. Na unidade de destino, insira “Setor de acompanhamento de desenvolvimento de
pessoas (17.00.02.01)” e clique em continuar.

PorraL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DocuMeENTO > INFORMAR DApos DA MovIMENTAGAOD INICIAL

i ) C

Dados Gerais Documentos Anexados Interecsados Movimantacio Inicial

Messe passo devem ser infermados os dados da movimentacdo inicial do documento.

MOVIMENTAGAO INICIAL

Origem Interna: * () Qutra Unidade '@ Prépria Unidade
DApos DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)

Unidade de Destino: # | | | @

[# ] FUNDAGAOD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ JOAD DEL-REI (39.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: j {Em Dias)

Urgente: ":-‘ Sim @ Mo
] InFORMAR DESPACHO
| <= Voitar || Cancelar || Centinuar > | <=
% Campos de presnchimento obrigatéria,

Portal Administrative

SIPAC | NTInf - Nicleo de Tecmologia da Informacao - | @ UFRN | sipac0i.ufsj.edu brsipacdl - v5.11.10_=.102 04/07/2023 14:30




6. Se as informacgdes estiverem corretas, clique em “confirmar”.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAOG D05 DADOS

o R - (= @

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagde Inicial Confirmagdo

Confira todos os dados do documento abaixo antes de confirmar o cadastro.

Origem do Documento: Interno
Tipo do Decumento; AUTOAVALIACAD - GESTAQ DE DESEMPENHO® HUMANO - GDH
Assunto do Documento: 022.63 - PROMOCAQ E PROGRESSAQ FUNCIONAL
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data de Documento: 04/07/2023

Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assinante Unidade Situagdo
1 W‘ SESED (17.00.02.01) NADQ ASSINADO
izuslizar Documento |
INnTERESSADOS InseErRIDOS Ao Documento (1)
Identificador Nome E-mail Tipe
ey maee——ooE, L | Servidar

DADDS DA MOVIMENTACAOD
Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR DE ACOMPANHAMENTC DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)

Confirmar | | << Voltar || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatario,

Portal Administrativo

da Informacs UFRN | sipacD1.ufsj.edu.br.si - v5.11. 2023 15:47




7. Cligue em visualizar documento;

7.1. Aparecera uma nova tela. Nessa nova tela, clique em imprimir;

7.4. Aparecera a tela de impressao. Nessa tela, altere o destino para PDF e salve o arquivo
como PDF.

7.5. O formuldrio de autoavaliacdo, devidamente preenchido e assinado no SIPAC, devera
ser encaminhado ao SESED por e-mail (sesed@ufsj.edu.br) ou pelo SIPAC.

PoRTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > DADOS GERAIS

—
_1,/ + Documento Eletrdnice cadastrado(a) com sucessao!

£ R e = @ (v]

Dados Gerais Documentos Anexados Inter d i agdo Inicial Confirmacio Comprovante

DADOS DO DOCUMENTO

Ndmero: 2/2023
Protocolo: 23122.025232/2023-94
Origem do Documento: Interno
Ano: 2023
Tipe do Documento: AUTOAVALIA(_:.&O - GESTAC DE DESEMPENHO HUMANG - GDH
Assunto do Documento: 022.63 - PROMOGAD E PROGRESSAD FUNCIONAL
Natureza do Dacumenta: OSTENSIVO
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data de Documento: 04,/07/2023
Observacdes: --

ASSINANTES D0 DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo

18 W SESED (17.0002.01) NAD ASSINADD

INTERESSADOS INSERIDOS AC DocuMENTO (1)

Identificador Nome E-mail Tipo

1136215 | S = | Servidar

DADoOS DA MOVIMENTACAOD
Urgente: Nao
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)

)
‘\"; Imprimir Comprovante

j Visualizar Documento ¢
Cadastrar Nove Documento

Portal Administrativo




