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Cadastro no SIPAC de avaliagao feita pela equipe

Este manual orienta servidores na avaliacao de desempenho de seus pares 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 forga
maior que impossibilite a realizagao dessa etapa.

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

1.1. Tipo do documento: Avaliacao pela equipe — 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 com o nome do servidor avaliado 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.

Dapos Do DOCUMENTO
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Tipo do Documento:

Classificagio CONARQ:  [022.63 - PROMOC] UNCICNAL
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3. Clique em continuar. Aqui, ndo é preciso prencher nada:
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anexados

Meste passo poderdo ser anexados arquivos ao decumento que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos incluidos durante sua
sessdo de cadastramento de documento.
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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"
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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 > 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
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6. Se as informacodes estiverem corretas, clique em “confirmar”.

PoRTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > CONFIRMACAO bos DADOS

i) R = (= @

Dados Gerais Documentos Anexados

Interessados Movimentagdo Inicial Confirmacdo

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

Origem do Documento: Interno
Tipo do Docurnento: AVALIAQ&D PELA EQUIPE - GESTAD DE DESEMPENHO HUMAMO - GDH
Subtipo:
Assunto do Documento: 022.63 - PROMOCAD E PROGRESSAD FUNCIONAL
Natureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data de Decumento: 12/04/2024
Observacdes: -
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante

Unidacde | Situagio
1 W SESED (17.00.0201) NAO ASSINADO
[ Pré-visualizar Documento |
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumeEnTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
reatal A e e T

Servidor

DADOS DA MOVWIMENTAGAOD

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 PESSO0AS (17.00.02.01)
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Portal Administrative




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

PorTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DocumMenTO > DApOSs GERAIS

e
_I;/ = Documente Eletrénice cadastrado(a) com sucesso!
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Dados Gerais Documentos Anexados Interessados Movimentagdo Inicial Confirmagao Comprovante

DaDOS DO DOCUMENTO

Numero: 172024
Protocolo: 23122,011836/2024-11
Origem do Documento: Intemo

Ano: 2024
Tipo do Documento: AUALIA(;E\O PELA EQUIPE - GESTAD DE DESEMPEMHO HUMAND - GOH
A to do Doc to: 022.63 - PROMOCAD E PROGRESSAO FUNCIONAL

Matureza do Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: SESED (17.00.02.01)
Data do Documento: 12/04/2024

Observacoes: --

ASSINANTES DO DOCUMENTO

# Assimante Unidade Situagdo
.| a Matriculs: AN SESED (17.0:0.02.01) NAD ASSINADO
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocumMmenTO (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
Ty i — Servidor

Dapos pa MovIMENTACAOD

Urgente: Nio
Unidade de Origem: SETOR DE ACOMPAMHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17.00.02.01)
Unidade de Destino: SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESS0AS (17,00.02.01)
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