Para cadastrar a Declaragcdo de Desempenho Docente, o(a) Coordenador(a) deve
acessar o SIPAC/Mesa Virtual por meio do link: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

&« » C & sipacuffs.edu.br/sipac/modo=classico

UFFS - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragio e Contratos

ATENCAO!

e & © @

0 sistema diferencia letras maitisculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que

no cadastro.

SIPAC SIGRH
(Administrative) (Recursos Humanos)
SIGAdmin

(Administracdo e Comunicagao)

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

P——
Entrar no Sistema

Usudrio: |
Senha: |
Entrar
Servidor,

caso ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
clique no link abaixo.

Cadastre-se

) FREITAS Orgameanto: 2019 ﬂ Médulos
VIMENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05) =3 Portal Admin.

Interno

ogo de-
Materiais

Registros de Precos

& & o 2 %

=l il B il M

SpESAs

e Y- 2] 3

lotocolo Seguranca do Transportes
Trabalho

‘Planejamento de
Obras

'‘ROS SISTEMAS

b Académico] Sistema de Rec. 51
IGAA) Humanos (SIGRH)

# MdDuLo DE PROTOCOLD > kel MESA VIRTUAL

Processos Documentos Despachos Arquive ICoﬂsuIIas Relatorios

[ Patrimanio Imovel |

c‘) Caixa Postal
g Alterar senha

Cadastrar Documento I |
M

Alterar Documentos
Documentos Sigilosos 3
Modelo de Documento

Filtros: Movimentagio v
Registrar Dados do Documento

Mostrar

Cadastrar/Alterar Grupo Assinantes
Proces: Enviado por

Acesse com O

usuario e a.
senha do e-mail |
da UFFS.

0 Itens Selecionados

Clique no icone
do “Mesa
Virtual”.

Clique em
“‘Documentos”
e depois em
- “Cadastrar

- Documento”.


https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

DADOS GERAIS:

ProTocoLo > CapasTRAR DocuMeENTO > INFORMAR Dapos GERAIS

) Tipo de Documento:

Dados Gerais

F0004 — DECLARAGAO DE

Esta funcionalidade permite o registro de documento avulso na instituicdo, isto é, informagdoe que ndo demanda reunido e ordenagdo em processo. Para cadastrar um | |
documento, informe os dados abaixo e selecione a opcdo Continuar >>. i DESEMPEN HO DOCENTE i
0s documentos avulsos da instituigio devem ser classificados quanto ao seu assunto abordado, indicado pelo campo Assunto do Documento. Os assuntos tém i —_

como base as tabelas da classificagdo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos). i CH E F IA I M EDIATA para

A seguir, sequem as tabelas referentes s atividades meio e fim das Instituiches Federais de Ensino Superior - IFES: 3 COOfdenaQaO ACademICa

Atividades-meio:

« Classificacdo, temporalidade e destinacio de documentos de arquivos i F0005 _ D ECLARACAO D E |
Atividades-fim: i !
i , . DESEMPENHO DOCENTE
« Codigo de classificagao de documentos de arquivos I ~ !

« Tabela de temporalidade e destinacio de documentos de arquivo 3 COO RD ENAGAO DE C U RSOS :
Para documentos digitais, o sistema s6 permite o anexo de arquivos cujo formato seja adotade pelo ePING - Padroes de Interoperabilidade de Governo jat para COOf'denaQéO de CUFSO 3

Eletronico,

_-J: Listar Classificacdes CONARQ £): Remover Classificagao CONARQ

Classificacdo CONARQ:
} 022.63 - (GESTAO DE }
. PESSOAS)AVALIAGAO DE |
' DESEMPENHO - PROMOGAO!
- p § E PROGRESSAO |

(1000 caracteres/0 digitados) FUNCIONALL

Tipe do Documento:

Classificago CONARQ:

Natureza do Documento; * | -- SELECIONE -- v

Assunto Detalhado:

*

servacoes: Natu reza do Documento:
RESTRITO

(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: * O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Hipotese Legal: ;
INFORMACAO PESSOAL

Assunto Detalhado:
Declaragcao de Desempenho
Docente

_k Listar Classificaces CONARQ : Remover Classificacio CONARQ

DADOS DO DOCUMENTO

Tipo do Documento: # FOO04 - DECLARACAO DE DESEMPENHO DOCENTE CHEFIA IMEDIATA
Classificacdo CONARQ: # 022.63 - (GESTAD DE PESSOAS) AVALIACAO DE DESEMPENHO - PROMOCAO E PROGRESSAO FUNCION j %]
Natureza do Documento: # | RESTRITO b

Restrito: cujo teor n3o deve ser do conhecimento do piblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.
Hipétese Legal: # | INFORMAGAO PESSOAL (Art. 31 da Lei no 12.527/2011) v
Assunto Detalhado: #

(1000 caracteres/0 digitados)

Observagdes:

T Selecione a opgcdo

Forma do Oecumento: * @ Escrever Documento () Aneslr Documento Digital

T
EScREVER DocuMEN O ] ESCreVer
1 ”
ATENCAO: evitar copiar [ colar textos ja formatados, pois 0s mesmos acabdin gerando erros de formatacdo ao imprimir o documento, o ideal seria copiar apenas | DOCU me nto e
o texto e realizar a formajlacao abaixo ou carregar de algum modelo existentll. . .
depois cliqgue em |
“CARREGAR f
1
I
1

(1] | |

CARREGAR MODELO ‘CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

1]
lil

DBIWS —Lixx a~-B-F 38 =~ E-~
Xhe b3 Q0 /2600~ @3 =2

Formatos ~ Paragrafo ~ Fonte « Tamanho - Palavras Reservadas *  Referéncias v



@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X 4 - 8 X

& (] sipac.uffs.edu.br/sipac/protacolo/documento/cadastro/cadastro_1,jst % 0% ° :

sipac.uffs edubr diz P

Tipo do Documento: *

Deseja real g odelo d ? { i r——— H 1
Hsmurttn d Decumentn: # Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteddo atual _ C I I u e e m 13 O KH :
do documento serd perdido. Ry rrrrrmm————| . '
Natureza do Documento: * !
“ Cancelor  Bcessados apenas
Hipdtese Legal: # lNFORMAC}(O PESSOAL (Art. 31 da Lai n® 12.527/2011) v
Assunto Detalhado: |
(1000 caracteres/0 digitados)
Observagles:

(700 caracteres/0 digitados)
Forme do Documento: * @ Escraver Documento () Anexar Documento Digital

ESCREVER DOCUMENTO

Arquvo~ Edfar= Insenr~ Visualizar= Formatar+ Tabela~

DBIUS -Lxx aArE-Ex2E Z-E-E24
A XDOH®QFFRROT B HA
Formates = Paragraio = Fonle ~ Tamanho ~ Palawas Reservadas ~  Referéncias =

@ SIPAC- Sistema Integrado de Pz X 4 = X
(— C @ sipacuffs.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1.jst % 0% ° H

EscREVER DoCUMENTO

CARREGAR MODELD (CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo~ Editar~ Inserir~ Visualizar= Formatar~  Tabela~

' Preencha a
- Declaragéao de

= o PR = = = = - =

? 7
XDE HR®QSREOYE RO

Formates = Pardgrafo  ~  Fonte ~ Tamanho ~  Palavras Reservadas =  Referéncias =

(=R -
n

Desempenho com
T—— as informacdes |
necessarias para
avaliacao do
docente.




@ SIPAC - Sistema Integrado de P2+ X o =l

_ Clique em |
s “Adicionar |
P TS Assinante” e
Form do Documeno: O Esrevr Document _ depois em
“Minha
Assinatura”, |
pois vocé |
devera assinar
[ ota s | a Declaracao

a Servidor da Unidade

(4 eara arquives digitals serd necessdnio Informar palo mencs um Assinante do Documento que realizou a conferéncia deste a Servidor de Outra Unidade d e :

X: Remover Assi 02 Pend. de icagio  B: Assinado pelo Autenticador a Tkt Dese m pe n ho
ASSINANTES DO DOCUMENTO E Ea Docente .

Nenhum assinante adicionado

€ = C @ sipacuffs.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1jsf w 0N o

(1000 caracteres/0 digitados)

a Grupo de Assinantes

Exibir texto padrio da tpor
Cancelar || Continuar >> |

* Campes de preenchiment ebrigatérie.

Protacolo

@ SIPAC- Sistema Integrado de Pz X 4 - 0 X
€ > C B sipacuffsedubr/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1jsf *t 0 e H
(1000 caracteres/0 digitadas) a
Obsarvaghes:
A
(700 caracteres/0 digitados)

Forma do Documento: ® () Escrever Documento

A, Para arquives digitais serd necessirio informar pela mencs um Assinante do Documento que reslizou s conferdncis deste.

X: Remover Assi ) Pend. de icaca .:Assinadnpglnlmnlicadnr

Clique em
“Assinar”.

ASSINANTES DO DOCUMENTO

T

|

Exibir texto padric do tipo: E

| Cancelar || Continuar >>
# Campos ge preenchimento cbrigatiris,

Protocolo




@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X 4

& ¢ @ sipacuffs.edubr/sipac/protocolo/documento/eadastro/cadastro_1 jsf % 0% o :
UFFS - SIPAC - sistema Integrado i istracdo Ajuda? | Tempo de Sessio: 01,14 [EEVENTRCISE RV SALR |

Assinatura de Documento

“F ovisio oe

ProTocol Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fungio deseja assinar o documento e, posteriormente, sua senha do sistema

G O: Adicionar Fungio @ Remover Fungia
&: servidor B Responsivel Unidade & Terceirizado & Discents 1 Indicagdo em Unidade

+ | Assinaturas

- Clique no |
Confirmar | | Cangelar ]

sinal de “+” ao |

Atividades-

o lado de

& Fungio NéoInformada

i - “Assinaturas”, |
- para adicionar |

seu
- cargo/fungéo.

@ SIPAC - Sistema Integrado de P2 X 4 = ) X

13 C & sipacuffs.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastro_1sf % 0% o i
[ Assinatura de Documento — 3 77777777777777 -”””7””””””7‘:
- Selecione seu |
Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual fungdo deseja assinar o documento ¢, posteriormente. sua senha do sistema i Ca rgO/fu ngéo ;
~ corresponden- |
= = te a FCC/CD |
Abaixo, escolha a fungdo para qual deseja assinar os documento selacionados. 3 |
- que ocupa |
V] &): Selecionar Fungio % (COO rdenagéo ‘

; 1
TipodaFungdo  Denominagio - = . 3 d e C u rso O u i

e . — | - Coordenacao
= - Académica).

- Para |

selecionar o

~cargo/fungao,

basta  clicar |

'na seta ao

lado do

Escolher Fungdo de Assinaturas

POR 0947
0

£ 7dx



Apos selecionado o cargo/funcéo, o sistema retornara a tela anterior, com
a mensagem “Funcdo selecionada com sucesso”, e seu cargo/funcao
descrito em “Assinaturas” (conforme imagem abaixo).

Aszinatura de Documento

PrRoTOCOL

2 servidor  : Responsavel Unidade  Ji: Tercairizado

Atividades-
+ Clas:

Atividades-

J: adicionar Fungio  &): Remover Fungio
3:iscents  : Indicagio em Unicade

=E
w 0o»Q

"| Para concluir a
. assinatura da
~ Declaracéo, |
basta  digitar
sua senha (a
- mesma |
 utilizada

‘ para
- acessar

o

e

-~ sistema) |
em |

- clicar

- “Confirmar”. |
- Depois clique |
-~ em “Continuar” |
para avangar
 para proéxima |
tela/etapa. |

'm O m e ® B

G Google X @ SIPAC-LABORATORIO - Sistema | X 4 =

(_

' Nessa tela o(a)
- Coordenador(a) pode |
' inserir alguma |
- documentag&o |
' complementar, caso |
- considerar necessario |
- para fundamentar sua |
~avaliagdo. Para tal, |
basta preencher o |

_l— “Nome do Arquivo”, a |

- “Descrigdo”, clicar em |

 “Escolher  arquivo”, |

~ seleciona-lo em seu

- computador, e depois |

~clicar em “Anexar”. |

' Podem ser inseridos |

'~ varios arquivos nessa |

~etapa, a critério do(a)

~ Coordenador(a).

€ § sipadab-tstuffs.edu.br/sipac/protocolo/documentey/cadastro/cadastro,

UFFS - SIPAC-LABORATORIO - Sistema Integrado de Patriménio, Administraci8iudaRtrattseo de Sessdo. 01:30

(! DIVISAG DE AVALIACAD E CARREIRA (10.17.08.18.07.03)

PROTOCOLO > CADASTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS

0 K

Dados Gerais Documentos Anexados

15t

— upan e sistens — v IR

% Abrir Chamado = Portal Admin.

Orgamanto: 2020 ( Médulos
© nlterar senha

& Mesa virtual

Meste passo poderdo ser anexados arguivos ao documento que estd sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquives incluidos durante sua
sessho de cadastramento de documento,

DADOS DO ARQUIVO A SER ANEXADO

Nome do Arquiva: #
Descrigho: #

(4000 caracteres/0 digitados)

Arquivo: # | Escolber arquivo | Nenhum arquivo selecionado|  (Formatos de Arquives Permitidos)

Anexar

(4 Visualizar Arquive  J: Excluir Documento

ARQuIvos ANEXADODS AD DOCUMENTO

Mome do Arquive Descrigho Arquiva

Nenhum Arguivo Anexada.

ontinuar >>
igatirio,

Protocolo

<« Voltar | Cancela|

# Campos da preanchimento

SIPAC-LABORATORIO | Sacretaria Especial de T1 - Atendimento de T | Copyright © 2005-2020 - UFRN - srv-sigapllab-tst-01,uffsedu. brsrv-sigapllab-tst-01 - v5.6.0

m e

o H= 5 M ()

9

§Finalizada a insercdo da documentacdo complementar, ou caso o(a)§

- Coordenador(a) ndo considere necessaria essa insergao,

- “Continuar’.

basta clicar em |



a - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos X 2 | : '
m Orgamante: 2019 il Médulos ) caixa Postal : 3
ENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05) =@ portal Admin. 2 Alterar senh | :
Lok I . !
i - K

> CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO ' seerdor.

oS - Digite o nome do Docente
) (3 - - Avaliado.

serais Documentos Anexados Interessados

» podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias: I !

=g
ridor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digite verificador); 3 Notlflcar o Interessado:

1w Alunos que serdo identificados pela matricula;

BEE e - Sugerimos que selecione a

-os: Publico Externo, érgdos internacionais ou gualguer outro interessade que ndo se adeque aos citados acima.

s B A6 T e i I BB RN - opcao “Nao”, pois do contrario
. 0 docente recebera por e-mail

- notificacbes toda vez que o |
- documento for movimentado. A |
Declaracdo de Desempenho

- sera juntada ao Processo de
- Avaliagdo de Desempenho do |

e - docente, do qual Ihe sera dado
ciéncia apos conclusdo da

Identificador Nome -mail T

Menhum Interdbsado Inserido. i avaliagéo do perl’odo-

<< Voltar || Canc ! |

Dapos DO INTERESSADO A SER INSERIDOD

Categonia:

® Servidor Unidade

Servidor:

Notficar Interessado: * @ gjm

Insenr

% Campas d= presnchimante obrigatéria.

Protocolo

Cliqgue em “Inserir”.

Clique em “Continuar”.

A Declaragdo de

- SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos J LY --- MUDAR DE SISTEMA --- ¥ 3 ese pe o

| FREITAS Grgamento: 2010 @ Médulos £ Caixa Postal *, Abrir Chan 3 A
mmem DE PESSOAL (10.17.08.18.05) : Portal Admin. c‘.' Alterar senha B Mesa virtu 3 deve ra' ser
rocoLo > CaApAsSTRAR DocuMenTo > INFORMAR DaADOS DA MovIMENTACAD INICIAL 3 encamlnhada pa ra 3
~a Assessoria de |
Ses i ~
e kR, = — - Gestdo de Pessoas
(ASSGP) _do
- campus
| |
i Qrigem Interna: # Outra Unidade '® Prépria Unidade 3 Origem Interna:
)ofipA MOVIMENTACAD '

I 7 . .
Unidade de Origem: DIRETORIA DE DESENVOLVYIMENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05) 3 Proprla U n Idade

Unidade de Destino: #

e passo devem ser informados os dados da movimentagde inicial do documento.

ASSESSORIA DE GESTAC DE PSSO . 03.02)
ASSESSORIA DE GESTAO DE PESS(
ASSESSORIA DE GESTAQ DE PESSORSSSERIERIN

. |
. Unidade de |
ASSESSORIA DE GESTACQ DE PESSOACLL 91.06.04)

ASSESSORIA DE GESTAO D pess NI 02.04) DeSti no.
ASSESSORIA DE GESTAO DE pesscll I T:s) ASSGP do CampUS

=] COMISSAO DE RESIDENCIAS MEDICAS - CHAPECO (10.06)

= COMISSAO GERAL DA CONSULTA PREVIA E INFORMAL A COMUNIDADE UNIVER SITARIA (1

=] COMISSAQ LOCAL DA CONSULTA PREVIA E INFORMAL PARA REITOR, VICE-REITOR E DIRE}

= rOMISREN | NCAL DA CONSIHETA PREVIA F INFORMAI PARA REITAR VICE_RFITOR F RN
»

~ Tempo Esperado
i @ @ - naUnidade de
—— Destino:

o ] e N&o preencher

# Campos de preenchimento obrigatario) | '

Tdimpo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)

INFORMAR DESPACHO

Protocolo 1

Urgente:
Nao



G Google X (@ SIPAC-LABORATORIO - Sistema | X 4 - g %X

< C B sipaclab-tstuffs.edu.br/sipac/protacolo/documento/cadastrofinfo_dados_movimentacaosf T Q ° H 3 Confi ra

0 R ﬁ, E" _ = | atentamente todos
~0os dados do
 documento. |

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

Dapos po Documento

- Confira se assinou
- 0 documento.

- Confira se o
ASSINANTES DO DocuMENTD 3 documento fOi

‘— IASS\HADOEMZNIS\-:DEDOME l | preenChidO

'
INTERESSADOS INSERIDOS A0 Documento (1) : Corretamente .

- Confira se 0 nome
et | do docente
e - . avaliado  consta |

d como Interessado. |

- Apos realizar todas as | Confira se a
-~ conferéncias “Unidade de
necessarias,  clique ——— Destino esta
~em “Confirmar”. ~correta (ASSGP
’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ - do campus).

— Confirmacéo de
- Cadastro. |

T " NUmero do
- Protocolo.

Tipo do Documento: FO00)|

Assunto do Documento: 223
enqu

Natureza do Documento: OS

Unidade Origem: DDP

Data do Documento: 17/1
Observacées: -

\NTES DO DOCUMENTOD

ite Unidade Situagsc
IF_ DDP (10.17 D3 18.05) ASSINADO EM 1741
ssaD0S INSERIDOS A0 DocuMenTO (1)
identificador Nome E-mail Tipo
v I = Servior

DA MOVIMENTACAD
Urgente: Nio

g,
Unidade de Destino: SE DE S c o i r o oo oo Lo oo r e e e 1)

PRONTO! A DECLARAGAO DE DESEMPENHO DOCENTE FOI
ENCAMINHADA PARA O SETOR DE DESTINO.
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