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Cadastro no SIPAC de avaliação feita pela chefia 

Este manual orienta chefias na avaliação de desempenho de servidores durante o ciclo do
GDH, sistema de Gestão de Desempenho Humano. Pode ser uƟlizado na fase de registro,
tanto em casos de inconsistência do sistema SIGRH  quanto por moƟvo de força maior
que impossibilite a realização dessa etapa.
 

1.  No  SIPAC,  vá  em  Portal  AdministraƟvo  >  Protocolo  >  Documentos  >  Cadastrar
documento. Preencha o formulário com as seguintes informações:

1.1. Tipo do documento: Avaliação da chefia imediata – Gestão de Desempenho Humano
– GDH;

1.2. Assunto do documento (CONARQ): 022.63 – Promoção e progressão funcional;

1.3. Natureza do documento: ostensivo;

1.4.Clique em “escrever documento”;

1.5. Clique em “carregar modelo”.



2. Na tela seguinte, preencha o formulário e inclua você (chefia) e o servidor avaliado
como assinantes: Adicionar assinante > minha assinatura/servidor da unidade;

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

2.3. Clique em conƟnuar.

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



3. Clique em conƟnuar. Aqui, não é preciso prencher nada:



4. Localize o servidor avaliado no sistema – não é necessário indicar e-mail;

4.1. Clique em “inserir”;

4.2. Clique em “conƟnuar”.

 



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



6. Se as informações esƟverem corretas, clique em “confirmar”.



7. Clique em visualizar documento;

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

7.4. Aparecerá a tela de impressão. Nessa tela, altere o desƟno para PDF e salve o arquivo
como PDF.

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


