PASSO A PASSO PARA PREENCHIMENTO DOS FORMULARIOS DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

1- Entrar no SIPAC—Portal Admin— Aba Protocolo — Processos— Adicionar novo
Documento
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2- Localizar o processo desejado e clicar na seta verde (lado direito).
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ADICIONAR Novos DocuMENTOS > CONSULTAR PROCESSOS

Essa operagde permite adicionar documentos a processos Ja cadastrados no sistema.

Lbaixo, encontram-se listados os processos que estd3o em sua unidade. Caso deseje buscar os processos que estdo em unidades da sua hierarguiz, selecione-as
através da opcio Processo na Unidade.

Utilize os filtros abaixo para uma consulta especifica. Pode-se buscar um processo pelos seguintes filtros:

MNimero do Processo (Formato: Radical.Nimero/&no - Digitos)
Mumero do Processo pelo Cadigo de Barras

Assunto Detalhado do Processo

Interessado do Processo

Urgéncia do Processo

Observacdo: Ndo & posivel selecionar e enviar processos pendentes de autenticacdo de despacho.

CoNSULTA DE PROCESS0S

Processos na Unidade: | SETOR DE ACOMPANHAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (17.00.02.01) ¥

FILTROS
[] Wimero do Processo: 23122 .0 | /2021 0 | (Formato: Radical.Ndmero/&no - Digitos)
{Caso ndo saiba os digites verificadores, informe 99)
[C] cédigo de Barras:

[} Assunto Detalhado:

[ interessado:

[] urgente: ® sim () nEo

[] Processes dependentes de autenticacSo de despacho

Consultar ]| Cancelar |

4.: Processo Detalhade @): Selecionar Processo
_|: Visualizar Documento  -.: Visualizar Dados do Documento




Aparecera a tela:

PORTAL ADMINISTRATIVO > ADICIONAR Novos DOCUMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo; informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opcdo Finalizar.
O sistema s6 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padrdes de Interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Nifmero maximo de documentos cadastrados por operacSo: 20.

(=] Dapos GERAIS DO PROCESSOD

Namero do Processo: 23123.025484/2021-51/)

023.03 fﬁEESTRUTURACaES E ALTERAGOES SALARIAIS, ASCENS,&O E PROGRESSAO FUNCIONAL,
Assunto do Processo: AVALIACAO DE DESEMPENHO ENQUADRAMENTO, EQUIPARACAD, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL
PROMOCOES
Assunto Detalhado: PROGRESSAC POR CAPACITACAD
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: ---

=] ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documentos |

Natureza do Documento: # | -- SELECIONE -- v

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observacdes:
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Escrever Documento ) Anexar Documento Digital I

# Campes d= prasnchiments chrigatdric.

¢ Abaixe encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados: Para concluir os procedimentos, selecionando a opgdo "Finalizar™
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Portal Administrative

3. Deverao ser inseridas as seguintes informagoes:

a.Tipo do Documento: FORMULARIO AVALIACAO FINAL DE DESEMPENHO NIVEL A E B (se for o caso)
FORMULARIO AVALIAGAO FINAL DE DESEMPENHO NIVEL CE D (se for o caso)
FORMULARIO AVALIACAO FINAL DE DESEMPENHO NIVEL E (se for o caso)

OBS.:0 tipo de documento dependera da solicitagdo encaminhada pelo SESED

b. Natureza do documento: RESTRITO

c. Hipétese legal: INFORMACAO PESSOAL

d. Marcar Escrever documento e, posteriormente, carregar modelo

3. Abrira o modelo a ser preenchido (em reunidao formal entre chefia e avaliado)

4. Apos preenchido, clique em adicionar documento

5. Adicionar servidor e chefia como assinantes. Assinar

6. Finalizar



