Universidade Federal
de Sao Joao del-Rei

Gestao de Desempenho Humano - GDH

Manual para cadastro
no SIPAC de avaliacao
feita pela chefia




Universidade Federal de S3ao Jodo del-Rei - UFSJ

Prd-Reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas — PROGP

Divisao de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas — DIDEP
Setor de Acopanhamento e Desenvolvimento de Pessoas - SESED

Publicagao setembro/2026

Desenvolvido por:

Janaina de Araujo Braga — Chefe de setor
Adriano Melo Dantas
Cassia Vale Lara Calsavara
Maria Rita Morandi Maia
Roanne Rocha de Souza
Soraya Elisabeth Resende de Paula Braz




Cadastro no SIPAC de avaliagao feita pela chefia

Este manual orienta chefias na avaliagao de desempenho de servidores durante o ciclo do
GDH, sistema de Gestao de Desempenho Humano. Pode ser utilizado na fase de registro,
tanto em casos de inconsisténcia do sistema SIGRH quanto por motivo de for¢ca maior
que impossibilite a realizacao dessa etapa.

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

1.1. Tipo do documento: Avaliagao da chefia imediata — 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 formuldrio e inclua vocé (chefia) e o servidor avaliado
como assinantes: Adicionar assinante > minha assinatura/servidor da unidade;

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

2.3. Clique em continuar.

Obs.: para o servidor avaliado assinar o documento, o caminho é este: SIPAC > Portal
Administrativo > Protocolo > Assinar documentos

Observacdes:

(700 caracteres /0 digitados)

Forma do Documento: & () pocurnento Fisico @) Escrever Documento () Mnexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

ATENCAO: evitar copiar & colar textos 15 farmatados, pois os mesmos acabam gerando erros de formatacido ao imprimir o documenta, o ideal seria copiar apenas
o texto e realizar a formatacdo abaixs ou carregar de algum modelo existente.

CARREGAR MODELOD CARREGAR MODELO UNIDADE
Arquivao — Editar - Inserir = Visualizar - Formatar = Tabela ~

L. x, ¥ A~A~ = = =

B I 5 A B e = = = E~- = = &
S el E BT 0 PR E Y =S
Formatos ~ Pardgrafo - Fonie - Tamanho - iPalavras Reservadas ~ Referéncias ~

AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA - SERVIDOR SEM FUNCAO GERENCIAL

CICLO DE AVALIACAO 2022
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3. Clique em continuar. Aqui, ndo é preciso prencher nada:
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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)

| Anexar |

(—{\: Visualizar Arguivo 4 : Excluir Documento

Arguivos Anexanos ao DocumenTto

Mome do Arquivo Descrigdo Arquive

Nenhum Arquivo |
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4. Localize o servidor avaliado no sistema — ndao 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
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5. Na unidade de destino, insira “Setor de acompanhamento de desenvolvimento de
pessoas (17.00.02.01)” e clique em continuar.

PorraL ADMINISTRATIVO > CapasTRAR DocuMenTO = INFORMAR DApoOs pA MovIMENTAGAD INICIAL
(] ) cO% 0
[ - C
Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagao Inicial

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

MOVIMENTACAO INICIAL

Origern Interna: * () Qutra Unidade '@ Prépria Unidade
DApoOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origems: SETOR DE ACOMPANHAMENTC DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01)

Unidade de Destino: # | | ¢

[ [ FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE S5AQ JOAQ DEL-REI (99.00)

Tempo Esperado na Unidade de Destino: i (Em Dias)

Urgente: O sim ® nso
] InFoRMAR DESFACHO
| << Voitar || Cancelar || Continuar >> | <=
% Campoz de presnchiments abrigatdrio,

Portal Administrative
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6. Se as informacodes estiverem corretas, clique em “confirmar”.

PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO DOS DADOS

o (R oy (= @

Dades Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacde Inicial Confirmagao

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

Dapos po DOCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipe de Decumento: AVALIACAC DA CHEFIA IMEDIATA - GESTAQ DE DESEMPENHO HUMANG - GDH
Assunts do Documento: 022.63 - PROMOCAD E PROGRESSAD FUNCIONAL
MNatureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data do Documento: 04/07/2023

Observacies: —-

ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagio

1 SESED (17 00 02.01) MAD ASEINADD

Matricula: ZE=
| Pré-\isualizar Documento
INTERESSADOS INsERIDOS A0 DocumenTOo (1)
Identificador Nome E-mail Tipe
T PRSTEC NN Servdor
DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio

Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR DE ACOMPANHAMENTGO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)

$ Confirmar | | =< Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal Administrative
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7. Cligue em visualizar documento;

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

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

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

PorTtaL ADMINISTRATIVO > CApasTRAR DocuMENnTO > Dabnos GERAIS

-
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Dades Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacdo Comprovante

DADOS DO DOCUMENTO

Nimero: 1/2023
Protocolo: 23122.025222/2023-55%
Origem do Documento: Interno
Ano: 2023
Tipo do Documento: AVALIACAO DA CHEFIA IMEDIATA - GESTAQ DE DESEMPENHO HUMAMO - GDH
Assunto do Documento: 022.63 - PROMOCAO E PROGRESSAC FUNCIONAL
Natureza do Documento: OSTENSTVO
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data do Documento: 04/07/2023
Observacies: --

AssinamMTEs Do DocuMENTO

# Assinante Unidade Situagio
. - B
18 Matricula: ZZAR- SESED (17.00.02.01) NAD ASSINADO
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumeENTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
TR S AR [ Servidor

DADOS DA MOVIMENTACAD
Urgente: MNio
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENWOLVIMENTO DE PESSO0AS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENWOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)

[\L%) Imprimir Comprovante

I Visualizar Documento ¢

Cadastrar Novo Documento

Portal Administrative




