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PASSO A PASSO — AVALIACAO DE DESEMPENHO (AVD)

Os processos de Avaliacdo de Desempenho serdo realizados exclusivamente no formato
eletronico, cadastrados no Sistema Integrado de Administracdo (SIPAC) pelo Nucleo de Gestdo
de Avaliacdo e Capacitacdo (NUGAC) da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoal (PROGEP), e
encaminhados individualmente a Unidade de Lotacao do servidor que sera avaliado. O servidor
devera seguir os proximos passos para proceder com a sua avaliacdo de desempenho anual.

Obs.: Um tutorial de como realizar a avaliagdo por processo eletrénico estd disponivel no link:

https://www.youtube.com/playlist?list=PLg5UR16gMs1ho-bYmkdpckCS75YDAygQd.

Passo o1 - Cada servidor receberd o seu processo individual no SIPAC
(https://sistemas.ufrb.edu.br/sipac/) para recebimento e composicao do processo (Figura 01).

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracio

ATENCAOD!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académico) (Administrativo) {Recursos Humanos) (Planejamento & Projetos)

SIGAdmin
(Administracde e Comunicacdo)

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar
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Figura o1—Tela inicial de acesso ao Sistema, onde deve efetuar o login.
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Passo 02 — Apos efetuar o login, clique em Mesa Virtual (Figura 02).

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracio IS L e . MUDAR DE SISTEMA — ¥ m
CARINE DE JESUS SANTANA Orgamento: 2020 1§ Médulos ¢l caixa Postal %, Abrir Chamado
NUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAO (11.01.05.03.04) =@ Portal Admin. & Alterar senha CMesa Virtual
MoouLo e S1sT. DE PROTOCOLOS
Mesa Virtual — Menu
Trabalhe com seus processos e documenios EE:= Menu de protocolo com acesso a lista de

organizados em gavetas e pastas. funcionalidades disponiveis no maédulo.
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Figura 02— Tela do SIPAC, apds efetuar o login.

Passo 03 — Na mesa virtual estara disponivel o processo eletronico de avaliagdo de

desempenho. Selecione o processo e clique em “Receber Processos Selecionados” ( * ), no
canto superior direito da tela (Figura 03).

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracio Ajuda? | rempo de sesio: 0112 [VISINSEVPNED SATR 8

CARINE DE JESUS SANTANA Orcamento: 2020 @ Médulos 0 caixa Postal %, Abrir Chamado
U HUC GEST DE AVALIAGAO £ CAPACITACAG (11.01.05.03.04) =3 Portal Admin. & Alterar senha CMesa Virtual
A M6ouLo DE ProTocolo > G MESA VIRTUAL
Processos a Arquive  Consultas/Relatérios

~ MESA VIRTUAL R PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

Mostrar 25 v Processos 1 Itens Selecionados s
[©] Processo Enviado por Enviado Em Natureza Situagdo
%  23007.00000730/2019-52 /1, NUGERE (11,01.10.06.04) 17/12/2019 OSTENSIVO @ ATIVO =
AVALIACAO DE DESEMPENHO
| 23007.00018195/2018-17 NUAAPP (11.01.05.08.02) 11/01/2019 OSTENSIVO ® ATIVO =

LICENCA PARA CAPACITACAD

|/ 23007.00000480/2019-12 ~ NUAAPP (11.01.05.08.02) 11/01/2019 OSTENSIVO @ ATIVO f—y
PROGRESSAQ POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (TECNICO ADMINISTRATIVO)

[’/ 23007.00000479/2019-39 /|, NUAAPP (11.01.05.08.02) 11/01/2019 OSTENSIVO ® ATIVO =
PROGRESSAO POR CAPACITACAQ PROFISSIONAL (TECNICO ADMINISTRATIVO)

Figura 03— Relagao de processos pendentes de recebimento da Unidade.
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Passo 04 — Apos clicar em “"Receber Processos Selecionados” ( ® ), escolha em qual gaveta e
pasta da se¢ao "Processos na Unidade" deseja alocar os processos (Figura 04).

UFRB - SIPAC - sistema Integrado de Administracio Ajuda? | 7empo de --- mupaR DE stsTema - v [IELGY
CARINE DE JESUS SANTANA ‘Orgamanta: 2020 (@ Médulos ¢ Caixa Postal % Abrir Chamado
) NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAD {11.01.05.03.04) =@ Portal Admin, & Alterar senha TMesa Virtual

S15T7. DE PROTOCOLOS > RECEBIMENTD DE PROCESSO > CONFIRMAR RECEBIMENTO

Abaixo, confira 0s processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento.

Caso deseje, € possivel informar os responsdveis da sua unidade para cada processo recebido.

Antes de confirmar o recebimento, o usudrio pode escolher em qual gaveta e pasta da secdo "Processos na Unidade” deseja alocar os processos.

C{;: Processo Detalhad : R Processo da Lista \&): Adicionar R P avel @:R Resp avel
Processo 'Tipo de Processo Natureza

| AUALIAGAD DE DESEMPENHO OSTENSVG
Assunto Detalhado: A/ALIAGAQ DE DESEMPENHO 2018
WA :
| £ 23007.00000730/2019-62 oo Bracesso na Unidade o %

MHenhum Responsavel Adicionads

DesTinD PROCESSOS RECEBIDOS
Gaveta destino: |TODOS

“Snamad
| Confirmar Recebimem;g_l << Voltar || Cancelar |

Protocolo

= = logia da Informacoe - - | ght © 2005- - UFRN - sigpreproducac.preproducaa - v4.35

Figura o4 — Tela onde mostra como escolher a gaveta de destino do processo.

Passo o5 — No canto superior direito da tela, clique em “"Processos na Unidade” (Figura o5).

Ajuda? | 7empo P - uDAR DE SISTEMA — v AL

UFRB - SIPAC - sistema Integrado de Administragao
CARINE DE JESUS SANTANA Orgamentor 2020
€ NuC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAD (11.01.05.03.04)

@ Médulos ¢ Caixa Postal Y, Abrir Chamado
=g Portal Admin. 9 Alterar senha CMesa Virtual

# MoouLo pe Protocoro > G Mesa VirTuaL
Consultas/Relatérios

Processos Arquivo

PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE QD
PROCESSOS
PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE
PROCESSOS ABERTOS NA UNIDADE

MESA VIRTUAL

PROCESSOS NA UNIDADE
PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADE
. . PROCESSOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
Mostrar 25 Processos 0 Ttens Selecionados DOCUMENTOS AVULSOS
DOCUMENTOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE

[ Processo Enviado por Enviado Em DOCUMENTOS NA UNIDADE
DOCUMENTOS CRIADOS PELA UNIDADE
[ 23007.00018195/2018-17 NUAAPP (11.01.05.08.02) 11/01/2019 OUDTOR%JSMENTOS ARQUIVADOS NA UNIDADE
(E2 IESEEN G END DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
[ 23007.00000480/2019-12 /1 NUAAPP (11.01.05.08.02) 11/01/2019 OSTENSIVO @ ATIVO =
PROGRESSAO POR CAPACITAGAQ PROFISSIONAL (TECNICO ADMINISTRATIVO)
NUAAPP (11.01.05.08.02) 11/01/2019 OSTENSIVO @ ATIVO =

(] 23007.00000479/2019-39 A
PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (TECNICO ADMINISTRATIVO)

Figura o5 —Indicacao que demonstra onde acessar os processos recebidos na Unidade.
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Passo 06 — De posse do processo na Unidade, e apos a leitura das instrucoes contidas nos autos,
o interessado  deve  direcionar-se a  pagina da  PROGEP no  sitio
https://www.ufrb.edu.br/progep/avaliacao-de-desempenho, baixar o formulario de Autoavaliagao,
preencher, converter para PDF e inserir no processo eletronico através do Menu “Adicionar
Novo Documento” (Figura 06).

UFRB - SIPAC - MUDAR DE sISTEMA -  [IEAG

Ajuda? | fempo de Sessdo: 00:

- Sistema Integrade de Administracio

CARINE DE JESUS SANTANA Orcamentor 2020 @ médulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado
2 uc GEST DE AVALIACAD £ CAPACITACAO (11.01.05.03.04) =3 Portal Admin. & Alterar senha SMesa virtual

# MopuLo pe Protocolo > & MEesa VIRTUAL

Processos Arquive ConsultasiRelatorios

| MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE \

&) |Topos A - P8 TODOS DA UNIDADE v
£ T0DOS B :

Mostrar 25 ¥ Processos 1 Itens Selecionados Es ] v B & = m

[0 Processo Equipe Prazo Natureza Situacio

¥ 23007.00000730/2019-52 4, 25/01/202 OSTENSIVO @ ATIVO
AVALTACAO DE DESEMPENHO - |
> E
Q, Processo Detalhado
[  23007.00000380/2019-93 e 18/01/2019 osTl . =
AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMA DE POS-GRADUACAQ STRICTO 10:21 +/ Marcar como Conciuido

SENSU NO PAIS

[5 serarpoF

[J visualizar Notas

[ 23007.00000343/2019-25 4, —- 17/01/2019 0sTl =
INCENTIVO A QUALIFICACAO DE SER\lDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 10:11 2+ Adicionar Responsaveis
@ HomoLocacko a crer . &
: =>‘ Adicionar Novo Documento
[/ 23007.00031298/2018-92 A, —- 14/01/2019 OST R Juntasa L E
INCENTIVO A QUALIFICACAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 15:27 L]
: = [ Despacho de Processo ,
[/ 23007.00000297/2019-06 /4, -- 18/01/20182 0osTl @ Ocorréncia de Processos » =
PROGRESSAQ POR CaPACITACED PROFISSIONAL (TECN[CO ADMINISTRATIVO) 08:22 B
A & msEri RIOS Arquivar Processo
= ¥\ Diligencia
[/ 23007.00000261/2019-08 /, - 16/01/2019 0sTI 2 =
INCENTIVO A QUALIFICAGAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 15:27 [3 Enviar Processo

Figura 06— Tela em que demonstra como adicionar um novo documento no processo.

Passo 07 — O interessado deve preencher os campos solicitados e indicados com asterisco,
incluindo as informacoes referentes ao Tipo de Documento, Natureza do Documento, Assunto
Detalhado, Data de Recebimento, Tipo de Conferéncia, Escolha do Arquivo (inclusdo no
processo eletronico em formato PDF) e, por fim, clicar em "Adicionar Documento” (Figura 07).
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Mimero do Processo: 23007.00000730/2019-52°1
Tipo do Processo: ."-'-"p'.-'-.l.IFQAD DE DESEMPENHO
Assunto Detalhado: ."-'-"p'.:‘.I.I.ﬁQAD DE DESEMPENHO 2019
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacao: -
Apicio pe DocumenTOS
Tipo do Documento: & [AVALIACAC DE DESEMPENHO '-
Naturezz do Documento: # | OSTENSIVO v

1, Todos os documentos estensivos do proc=sss ficaro disponiveis para con=ults na drea poblica do sistema.

AVD 0L - AUTO A\".QI_I."-‘-C_.E.D

Assunto Detalhado: @

P
(1000 caracteres/ 23 digitados)
Obzervacies:
P
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documenta: Escrever Documento OHEIEF Documenta Digital
Anexar DocumenTo DrcrTac
Data do Documento: ™A=
Identificador: E
Ano:

Unidade de Origem:

=7 UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA (11.00)
@ ] REITORIA [11.01)

Data do Recebimento: & 20/01/2020 |[FH E ¢

Responsivel pelo recebimenta:
Tipe de Conferénciz: *| DOCUMENTD ORIGINAL v -::::
Arquivo Digital: AVD 01 - AUTOAVALIACAD 2019.pdf Remower Arguivo ¢

Mimere de Folhas: |2

'y Cazc o arguivo ==ja informado, serd neces=drio informar pele menos um Assinante do Documento.

Adicignar Documentg

Figura 07— Campos a serem preenchidos ao inserir novo documento no processo.

Passo 08 — O interessado deve incluir a propria assinatura e a assinatura do servidor que atuou
como seu chefe imediato durante o maior periodo do exercicio de referéncia da Avaliagao de
Desempenho (Figuras 08).



UF B

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAL

Adicionar Documento

* Campos de preenchimento obrigatério.

> - x E
& Abaixo encentrem-se os documentes que deverdo ter seus assinantes indicades antes gue sejam incluides ao processo.

): Visualizar Documento  4: Visualizar Informacbes Gerais @ : Excluir Documento  &: Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSTNANTES

Tipo de Documento Data de Documento  Qrigem Natureza
% AVALIACAC DE DESEMPENHO NAO DEFINIDO OSTENSIVO 2 & |9

ASSINANTES DO DOCUMENTO # > | Adiconarassinant

Nenhum Assinante Adicionada ‘J Minha Assinatura

W
S S s e A | Servidor da Unidade
Insenr Documentos no Processo | &8

a Servidor de Outra Unidade

“ Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionande a opgdo "Finalizar”

J Visualizar Documento L\ Visualizar Informacées Gerais ﬁ} Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Novos DocuMeENTOS INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem  Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza

Menhum Decumento Inserido

DOCUMENTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza Situagdo
. AVALIAGAO DE NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITAGAC )
1% besEnBENHG (11.01.05.03.04) TAENENG ATND 2 | &

Figura 08 — Indicagao de como inserir assinaturas no documento.

Ao clicar em “Servidor da Unidade”, aparecera uma nova janela com os nomes dos servidores
lotados na Unidade. O interessado deve selecionar o seu nome e o do seu chefe imediato e
clicarem “Fechar” (Figura 09).

Adicionar Documento

# Campos de preenchimente obrigatoria.

Aba

E,;\ Assinatura de Documento

©: Adiconar Assinants ©:

EscoLna os SerRviDores Da sua Unioane aue Serkio Assinantes no Doci

_ Todoe A B C D E F 6 H I J K L M N O P Q R & T U Vv W X Y

Tipo de Docums

~

Nome SIAPE E-mail =
& AVALIAGAD | 5 RTOLOMEL SANTANA FILHO 1836300 | 183670 @ v | @
< = | 300@ufrb edu br ' ] ]
Aecinany CARINE DEJESUS SANTANA 2328145 2328145@ufrb.edu.br |9 Brraaai |
CRISTIANE NUNES 1780530 | cristiane @ufrb.edu b I
# Assinants & = =
JAIR JOSE PROCOPIO DA SILVA 1253873 | jairproc opic@ufrb-edu br [5)
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESUS PEREIRA 1754512 Katis@ufrb.edu.br @
MARIA DAS GRAGAS MOTA DOS SANTOS 2144443 | GAL NATURA@HOTMAIL GOM 5]
PAULO JOSE CONCEICAD SANTANA 1730845 | paule_jose@uirb.sdu.br 5]
RILDO JOSE SANTOS GONCEIGAD 287016 | nidojsc@ufrh edu br 5]
& 256 saFIRAGUIMARAES NOGUEIRA 1673759 | 1673759@uftb.edu br 5]
SUZANA LIMA RIBEIRO 2850185 SUZAMALIMA@UFRS EDU BR @

Novos Do

Ordem fureza
DOCUMENT
Ordet

Figura o9 — Tela mostrando a janela que se abre ao clicar em "Servidor da Unidade”, no campo
“Adicionar Assinante”.
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Caso o servidor que atuou como chefe imediato no exercicio de referéncia da avaliagdo ndo seja

lotado na propria Unidade de Atuacdo do interessado, ao clicar em “Adicionar Assinante”,
selecione "Minha Assinatura” e “Servidor de Outra Unidade” (Figura 10).

OSTENSIVG N | Q. |

G

U Adicionar Assinante
NL[J Minha Assinatura C: =]
NI

& Servidor da Unidade =)

a Servidor de Outra Unidade {3

Figura 10 — Indicacao de inclusdo de assinantes no documento.

Passo og — O interessado deve clicar em “Assinar”, incluir seus dados, confirmar, e clicar em
“Inserir Documentos no Processo” (Figura 11).

|: Visualizar Documento “4: Visualizar Informacées Gerais -EJ Excluir Documento  &: Remaver Assinante
Tipo de Documento

Data de Documento Origem Natureza
% AVALIACAD DE DESEMPENHO NAQ DEFINIDO OSTENSIVO 5 |6 | @
ASSINANTES DO DOCUMENTO #
# Assinante Unidade
1 |KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESUS PEREIRA (1754512) NUGAC (11.01.05.03.04) =]
2 CARINE DE JESUS SANTANA (2328145) GAC (11.01.05.03.04) =]

r Documentos no Processo |

|¢ Apéds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opcéo "Finalizar"

]: visualizar Documento Q..: Visualizar Informacies Gerais @J Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

Figura 11— Tela indicando onde inserir o documento no processo.



UF !B

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAL

Passo 10 — O interessado deve confirmar a inclusdo do documento selecionando a opgao
“Finalizar” (Figura 12).

|: Visualizar Documento C'\: Visualizar Informacédes Gerais t’-l’ Excluir Documento

DocuMENTOS DO PROCESSOD

Novos DocuMeNTOs INSERIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza
Tl 3| S AVALIAGAO DE DESEMPENHO NAO DEFINIDO OSTENSIVD ) Q| @

DocuMeNTOS JA ADICIONADOS NO PROCESSD

Ordem Tipo de Documento Data de Documento QOrigem Natureza Situagdo
o, SOLICITAGAD DE NUC GEST DE AVALIAGAO E CAPAGITAGAD ) o
1% SERvicoS (11.01.05.03.04) GSTERSIVO ATIID 1| &
2| % RELATORIO TECNICO 20012020 bIL &SI DI AN SEN R RESTRITO ATIVO ) | @

11.01.05.03.04)
@ < Voltar || Cancelar

Protocolo

Figura 12 — Tela indicando onde finalizar a inclusdo do documento no processo.

A chefia imediata sera notificada por e-mail para visualizar o documento e proceder com a
assinatura.

Importante:

* Em situacdes em que a chefia ndo seja lotada na mesma Unidade do servidor avaliado,
este devera encaminhar o processo para a Unidade de Lotacdo dela. Quando o
processo é encaminhado para outra Unidade, a visualizacdo do mesmo so se torna

possivel apos todas as assinaturas do documento;

» (Casooservidorse esqueca de incluir a assinatura da chefia ao cadastrar o documento, e
vice-versa, devera informa-lo (a) para que tome conhecimento da avaliacdo e manifeste
ciéncia por meio de despacho no préprio processo.

Passo 11— A chefia imediata, tendo sido notificada da pendéncia de assinatura no documento,

deve acessar o SIPAC, conforme passo o1, e clicar em “Portal Admin.” (- ®a Pertal Admin. ).

O documento estara disponivel para visualizagao e assinatura no Menu Protocolo > Assinar
Documentos (Figura 13).

UFRB - SIPAC - sistema Integrado de Administracio o LLCEMIRC T DRl - MUDAR DE SISTEMA — ¥ m
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESU... Orcamente: 2020 (@ Médulos ¢f) Caixa Postal % Abrir Chamado
¥ NUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAO {11.01.05,02.04) =@ Portal Admin. @ Alterar senha TMesa Virtual

|| Requisicies L Comunicacio ;%E'Compras [DContral_us < Projetos | | Orcamento Bl Patrimdnio Mével Protocolu @ Telefonia 4 Outros

Processos »
Documentos »
Despachos Eletrinicos B |;‘|
o - ot 'ostal <1
Ndo ha noticias cadastradas. ¢b Assinar Documentos (1)
r Foto
Consultas » e
. Perfil
Relatorios L4
Senha

| Avis... |['Autorizach... || Bens(0) || Extrato | [t 1 ]| Pro If isicies || Transport... H_ .f.é:)IGO BE DARRAS

Figura 13— Tele que demonstra onde assinar documentos que foram inseridos por outro servidor.
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As informacoes referentes ao documento aparecerao na tela. A visualizacdo estara disponivel

em “Visualizar Documento” ( Ei ), € a assinatura em "Assinar Documento” ( Q). ApOs visualizar

a avaliacdo, a chefia deve proceder com a assinatura digital (Figura 14).

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracao el — MUDAR DE SisTEMA — v S
KATIA MARTA CERQUEIRA DE JESU... Grcaments: 2020 1 Madulos b Caixa Postal %, Abrir Chamado
'f"} MNUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAD (11,01.05.03.04) "‘q: Portal Admin, = Alterar senha SMesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > AsSINATURA DE DocuMENTOS

Essg operagao permite que os Documentos criados durante o cadastro de um Processo, e pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usuano logado,

|: Visualizar Documento _-,_-_T: Assinar Documento .- Alterar Documento J%: Cancelar Documento
Todos N 4 Tipo do Dy Protocoio do Documento Processo Associado Data de Cadastro
e AVALIAGAG DE DESEMPENHD NAO PROTOCOLADO 23007.00000001/2020-41 20M1/2020
Assunto Detalhadn: AUT N1 - ALTO AVAL IATAD 2
Assinatura de Documento
Fungdo: « | -- SELECIONE -- M|
Senha: # | |

| Confirmar | | Cancelar |

Figura 14— Janela que aparece para proceder com a assinatura do documento.

Obs.: a visualizacdo do documento no processo so é possivel apds todas as assinaturas.

Passo 12 — De posse do processo na Unidade, a chefia deve baixar o formulario de Avaliacdo da
Chefia — AVD 02 no sitio https://www.ufrb.edu.br/progep/avaliacao-de-desempenho, preencher,
transformar em PDF e inserir no processo eletronico através do Menu “Adicionar Novo
Documento”. Deve constar a assinatura da chefia imediata e do servidor avaliado.

Caso o servidor avaliado seja lotado em outra unidade a chefia deve encaminhar o processo via
SIPAC a unidade de lotacdo do interessado para a inclusdo da AVD 03 — Avaliagao da Equipe
(em caso de equipes compostas por trés ou mais servidores) e o formulario Indicacdo de
Servidor Usuario.

Passo 13 — O gestor da unidade avaliada deve baixar os formularios de Avaliagao da Equipe —
AVD 03 (em caso de equipes compostas por trés ou mais servidores) e a Indicacdo do Servidor

Usuario, no sitio https://www.ufrb.edu.br/progep/avaliacao-de-desempenho. Esses formularios
devem ser preenchidos, transformados em PDF e inseridos no processo eletronico através do
Menu “Adicionar Novo Documento”, conforme modelos indicados nos passos 06 a 10.
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Importante:

* Apenas nos formularios de autoavaliagao e avaliagdo da chefia faz-se necessaria a
inclusdo de assinaturas do servidor avaliado e da chefia imediata. Os demais podem
conter apenas a assinatura do gestor da unidade avaliada.

* O servidor avaliado, tendo sido notificado por e-mail da pendéncia de assinatura no

documento, deve acessar o SIPAC, conforme passo o1, e clicar em “Portal Admin.”

(1 ™ Portal Admin. ). O documento estard disponivel para visualizacdo e assinatura

no Menu Protocolo > Assinar Documentos, conforme passo 11;

» (ada processo individual deve ser composto por: Autoavaliacdo (incluida no processo
pelo proprio interessado); Avaliagdao da chefia (incluida no processo pela chefia);
Avaliacdo da equipe (em caso de equipes compostas por trés ou mais servidores) e
Indicacao do Servidor Usuario (incluidos no processo pelo chefe da unidade avaliada).

Passo 14 — Apods a inclusdo de todos os documentos, devidamente assinados, o gestor da
unidade deve encaminhar o processo ao NUGAC (Figura 15), através do menu localizado ao

lado direito da numeracdo do processo ( = ).

UFRB - SIPAC - Sistema Integrade de Administracio Ajuda? | Tempo de Sessio- 01:27 |ERATSILYRECH Y  SATR]
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESU... Orgamento: 2020 @ médulos ¢f caixa Postal % Abrir chamado
@ nuc GEST BE AVALIACAO £ CAPACITACAD (11.01.05.03.04) =S Portal Admin. € Alterar senha PMesa Virtual

# MdpuLo e Protocolo > Gd Mesa VIRTUAL

Processos Arquivo  Consultas/Relatdrios
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE v
[ |Topos v TODOS DA UNIDADE v
E> ToDOS +99 K S
Mostrar 25 7 Processos 1 Ttens Selecionados Fs] 3 B & @ [E4]
Processo Equipe Prazo Natureza Situacio
¥ 23007.00000001/2020-41 £, 27/01/2020 OSTENSIVO @& ATIVO
AVALIACAO DE DESEMPENHO 13:49 [3 Processo 23007.00000001/202041

23007.00000730/2019-52 | e 25/01/2020 OSTE Q Processo Detalhado =
AVY MPENHO 12:18

+/ Marcar como Concluido

B Gerar PDF
23007.00000380/2019-92 16/01/2019 OSTE
AF) 0 PARA PARTICIPACAD EM PROG 0 STRICTO 10:21 [[J visuatizar Notas

PAIS

[
2+ Adicionar Responsaveis

f— Adicionar Novo Documento

17/01/2019 E
10:11 B Juntada v
M Retirada de Documento »

14/01/2019 OSTE 3
15:27 ='|3 Despacho de Processo »
[ ocorréncia de Processos »

18/01/2019 OSTE [y Arquivar Processo <

08:22
¥ Diligencia

_ v B ey

Figura 15— Janela que demonstra onde enviar processos para outra Unidade.

Aparecera a tela de envio de processos (Figura 16). O gestor da unidade deve cadastrar o

despacho de encaminhamento ao NUGAC, no icone “Cadastrar Despacho” (&),
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tema Integrado de Administracio Tempo de Ses: --- MUDAR. DE SISTEMA --- ¥ m
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESU... Orcamento: 2020 | Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
© UC GEST DE AVALIACA E CAPACITACAD (11.01.05.02.04) =@ Portal Admin. @ Alterar senha SMesa Virtual

815T7. pE PrOTOCOLOS > ENVIAR PROCESSOS

Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacdo. Caso deseje, € possivel informar despachos para os processos
através da opcdo Cadastrar Despacho.

: Processo Detalhade  2¢: Descartar Processo do Envio @ Cadastrar Despacho Visualizar Despacho

PROCESS0S SELECIONADOS PARA ENvIO

Processo Tipo de Processo
A\,’ALIAQE\O DE DESEMPENHC
Assunto Detalhado: AVALIACAO DE DESEMPENHO 2018

Despachos Capastranos ma Uninane

G, A 23007.00000001/2020-41
Cadastrado Em  Tipo Qorigem Servidor Responsavel Autenticado Em  Piblico

Menhum Despache Cadastrade

Dapos po Envio

Unidade de Origem: NUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAO (11.01.05.03.04)
Unidade de Destino: #

[ [~ ]UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA {11.00)

Figura 16 — Tela evidenciando o local onde se deve clicar para cadastrar despacho no processo.

A tela sequinte permitira cadastrar o despacho de encaminhamento (Figura 17).

UERB _ SIPAC 3 Ajuda? | Tempode MUDAR DE SISTEMA
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESU... Orgamento: 2020 (J Médulos ol caixa Postal % Abrir Chamadn
19 NUC GEST DE AVALIACAD E/CAPACITACAD {11.01.05.03.04) =@ Portal Admin. ) Aterar senha Mess Virbust

Si1s1. pE ProTocotos > Enviar Processos > Inrormar Despacko

Essa operaglio permite cadastrar um despacho sletrdnice para o procsssa selscionada. Para a realizaglio desse cadastro devem ser informados os seguintas dados:

+ Tipo do Despache: indica o tecr do despacho, podendo ser:
guele que di solugda ao que fai submatido & autoridade & pée tarma & questda:
ot £ aquele ds cardter ordinatéric ou de mera expedients.

- Piblico: indica £= o despacha zerd visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, caso contrdrio, apanas na sua unidade;
- Forma do Despacho: indica ss o despache seré informado manualments ou por via de um arquive anexado refarents a sla.

AtencSo: Caso o sr{a). seja o responsavel pelo despacho que estd sende cadastrade, o mesmo j3 serd autenticado, caso contrdrio, o despacho s6 serd possivel de
ser visualizado apés = autenticacio eletrdnica do servidor responsdvel no Portal Administrativo -> Brotocoio -> Despachos Eletrénicos -> Autenticar.

PROCESSO SELECIONADO

Processo: 23007.00000001/2020-41
Assunto do Processo: AVALIAC,'J‘\O DE DESEMPENHO
Assunto Detalhado: AVALIAC,'J‘\O DE DESEMPENHO 2015
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: NUC GEST DE AVALIACAC E CAPACITACAD (11.01.05.03.04)
Unidade Atual: NUC GEST DE AVALIACAC E CAPACITACAC (11.01.05.03.04)

Dapos GErAIS Do DESPACHO

Unidade da Origem: NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAQ (11.01.05.03.04)
Tipo do Despacho: * [Informativa v
Servidor Responsavel pelo Despacho:  KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESUS PEREIRA (1754512)
Piblica: * ® gim LEL]

Maotificar por E-mail: * ® gim (FEL]

Farma do Despache: * ® Informar Despache ) Anexar Arguive [7] <=1

Despacho

Arquivo~ Editar~ Insenr~ \Visualizar~ Formatar~ Tabela~

OB I YU 5| — &l X a~B~-s5s5s 3= T iET E B 6
o X hE B 8 Q 2 EED- B =
Formatos = Pardgrafo ~ Fonte ~ Tamanho bd Palavras Reservadas ~

Ao NUGAC para demais providéncias.
Atenciosaments | <:

Figura 17— Campo onde deve ser inserido o despacho de encaminhamento.
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O gestor da unidade deve preencher as informacdes e clicar em “Cadastrar” (LCadastrar [y nq
fim da pagina. Por fim, deve encaminhar o processo ao NUGAC (Figura 18).

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administragao A e TRl - [\UDAR DE SISTEMA - ¥ m

__11/ » Despacho cadastrado(a) com sucesso!

Abaixo, confira os processos selecionados e informe os dados de envio antes da sua confirmacdo. Caso deseje, é possivel informar despachos para os processos
através da opcdo Cadastrar Despacho.

": Processo Detalhado  ’{: Descartar Processo do Envio  =': Cadastrar Despacho [ Visualizar Despacho

Processos SeLeciomapos Para Envio

Processo Tipo de Processo
AVALIACAD DE DESEMPENHD
Assunto Detalhado: F\‘Iﬂ.LIA(_:nS.O DE DESEMPENHC 2018
DespacHos CapasTRanos na Unipane ]

Y4, | ©£ 23007_00000001/2020-41 X
Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticade Em  Plblico

NUGAC KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESUS PEREIRA
{11.01.05.03.04) (1754512)

Dapos po Envio

Unidade de Origem: NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAC (11.01.05.03.04)

300172020 Informativa 30/01/2020 11:25 s[5

Unidads da Destino: * [11,01,05.02.{[NUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAO (11.01.65.02.04) _ _
= ASS5IST. CONFORM. PROCESSUAL DA PROGEP (11.01.05.07) -

4[| COORD ADMINISTRACAO DE PESSOAL {11.01.05.02)
~ | COORD DESENVOLVIMENTO DE PE SSOAL {11.01.05.02)

=7 ASSIST CONTR E PLANEJAMENTO DA CDP {11.01.05.03.07)

| NUC GEST ATENCAC SAUDE SEGURANCA DO TRAB (11.01.05.03.05)

4 || NUC GEST DE INGRES50 E MOVIMENTACOES {11.01.05.03.03)
=7 NUC GEST DE SELECOES E CONCURSOS (11.01.05.03.08)
+ | SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PROGEP (11.01.05.08)
4 | ) PRO-REITORIA DE GRADUACAD {11.01.07)
4 |_) PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO (11.01.08) -

Dapos COMPLEMENTARES
$ Tempo de Permanéncia: L;1| | (Em Dias) E

Urgente: Sim '® MN&o
Observacias:

{4000 caracteres/0 digitados)
[EaeEr]| << voieer || canceler |

# Campos de preenchimento chrigatdrio,

Figura 18 — Tela onde mostra o encaminhamento do processo.

Obs.: Apos recebimento do processo eletronico no SIPAC, o NUGAC encaminhara o processo
do gestor da unidade a um dos servidores usuarios indicados, para proceder com a Avaliagao de
Servidor Usuario (AVD o04). Os processos dos demais membros da equipe ficardo no NUGAC
aguardando o retorno do processo do gestor contendo a AVD o4, preenchida pelo servidor
usuario indicado, para a inclusdo nestes.

Passo 15— O servidor usuario indicado para proceder com a AVD o4 deve receber o processo na
Unidade, conforme modelos indicados nos passos 01 a os.
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Passo 16 - De posse do processo na Unidade, o servidor usuario indicado deve direcionar-se a

pagina da PROGEP no sitio https://www.ufrb.edu.br/progep/avaliacao-de-desempenho, baixar o
formulario de Avaliacao do Servidor Usuario (AVD o4), preencher, transformar em PDF e inserir
no processo eletronico através do Menu “Adicionar Novo Documento”, conforme modelos
indicados nos passos 06 a 10.

" ([ Adicionar Assinante ])

Obs.: No campo “Adicionar Assinante , 0 servidor usuario deve selecionar

"Minha Assinatura” e “Servidor de Outra Unidade”, para incluir a sua propria assinatura e a da
gestor da unidade avaliada, conforme Figura 10.

Importante: O gestor da equipe avaliada, tendo sido notificado da pendéncia de assinatura no

documento, deve acessar o SIPAC, conforme passo o1, e clicar em “Portal Admin.”

(| ™ Portal Admin. ). O documento estara disponivel para visualizacdo e assinatura no Menu

Protocolo > Assinar Documentos, conforme passo 11.

Passo 17 - Apos a inclusdo do documento devidamente assinado, o servidor usuario deve
encaminhar o processo ao NUGAC através do menu localizado ao lado direito da numeracdo do

processo (= ), conforme passo 14.

Concluidas as etapas, 0o NUGAC recebera o processo do gestor da unidade contendo a AVD o4
devidamente preenchida pelo Servidor Usuario e assinada por ambos. A AVD o4 que consta do
processo do gestor sera incluida nos processos dos demais membros da equipe avaliada e serdo
realizados os calculos referente a avaliagao de todos os membros da equipe, a conclusao dos
processos e o arquivamento.

v Todos os tramites processuais serdo notificados ao interessado do processo.

v Apds recebimento do processo, sem pendéncias, o NUGAC procedera com os calculos
finais da avaliacao, conforme Portaria 139/2009 do Gabinete do Reitor.

v’ SituagBes excepcionais ou duvidas, entrar em contato com o Nucleo de Gestdo de
Avaliagao e Capacitacdo da PROGEP no telefone: (75) 3673 0559.
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Cruz das Almas, 18 de dezembro de 2020.

NUcleo de Gestdo de Avaliagao e Capacitagao (NUGAQC)
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal (CDP)
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoal (PROGEP)



