
Acesse o Sistema SIPAC: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

Acesse 
com o 
usuário e 
a senha 
do e-mail 
da UFFS.

Clique 
no ícone 
do 
“Mesa 
Virtual”.

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


Clique sobre 
os três riscos 
ao final das 
informações 
do processo 
e depois 
clique em 
“Registrar 
Recebimento
”.

Clique em 
“Confirmar 
Recebiment
o” ou  em 
“Confirmar e 
Visualizar 
Processo”. 



Caso clique em “Confirmar Recebimento”, será necessário alterar a fila 
de trabalho para visualizar o processo, conforme abaixo:

Clique 
sobre os 
três riscos 
ao final das 
informaçõe
s do 
processo e 
depois 
clique em 
“Processo 
Detalhado”. 
OBS: 
Também é 
possível 
visualizar o 
processo 
clicando 
sobre o 
número do 
mesmo.

Altere a fila 
de 
“Processos 
Pendentes 
de 
Recebiment
o na 
Unidade” 
para 
“Processos 
na 
Unidade”.



Caso clique em “Confirmar e Visualizar Processo”, o sistema remeterá 
diretamente para a tela de visualização detalhada do processo.

Para ter 
acesso aos 
documentos 
que 
integram o 
processo, 
clique em 
“Documento
s”.

Para ter 
acesso aos 
documentos
, como ao 
Despacho 
do SEAD ou 
ao Memorial 
Descritivo 
do servidor,  
basta clicar 
sobre os 
mesmos.



Finalizada a verificação dos documentos, basta clicar em “Protocolo” ao 
final da página (conforme imagem abaixo).

Ao clicar em 
“Protocolo”, o 
sistema 
retornará para 
fila 
“Processos 
na Unidade”. 
OBS: caso 
tenha clicado 
em 
“Confirmar e 
Visualizar 
Processo”, o 
sistema 
retornará para 
fila 
“Processos 
Pendentes de 
Recebimento 
na Unidade”, 
bastado 
alterar a fila.

Para inserir 
o Formulário 
de Avaliação 
no processo, 
clique sobre 
os três riscos 
ao final das 
informações 
do mesmo, 
depois clique 
em 
“Adicionar 
Documento”  
e, por fim, 
clique em 
“Adicionar 
Novo 
Documento”.



Tipo de Documento: 
F0003 - FORMULÁRIO 

AVALIAÇÃO CHEFIAS TAE

Natureza do Documento: 
RESTRITO 

Hipótese Legal: 
INFORMAÇÃO PESSOAL

Assunto Detalhado: 
Avaliação Chefias – 

Servidor TAE

Selecione a opção 
“Escrever 
Documento” e 
depois clique em 
“CARREGAR 
MODELO”.



Clique em “OK”.

Preencha o 
formulário com 
todas as 
informações 
necessárias para 
avaliação do 
servidor, como 
dados 
pessoais/funcion
ais e as 
notas/médias.



Finalizado o 
preenchimento 
do formulário 
com todas as 
informações 
necessárias, 
clique em 
“Adicionar 
Documento”. 

Selecione o 
documento 
adicionado 
“Formulário 
Avaliação 
Chefias TAE”,  
clique em 
“Adicionar 
Assinante” e 
depois clique em 
“Minha 
Assinatura”.



IMPORTANTE! 
Antes de Assinar o Formulário de Avaliação, a Chefia Imediata deverá indicar a 
Chefia Superior do servidor como Assinante do Documento também, salvo se o 
servidor estiver lotado diretamente na Lotação Geral (sem chefia intermediária), 
caso em que é suficiente a assinatura do Chefe Superior.

Para adicionar 
a Chefia 
Superior como 
assinante 
clique em 
“Adicionar 
Assinante” e 
depois em 
“Servidor de 
Outra 
Unidade”.

Localize o 
nome da 
Chefia 
Superior do 
servidor e 
após clique 
em “Adicionar 
Assinante”.



Após indicar a Chefia Superior como Assinante do Documento 
(Formulário de Avaliação), ou caso o servidor esteja lotado diretamente 
na Lotação Geral, a Chefia Imediata deve assinar o Documento.

Clique em 
“Assinar”.

Clique no 
sinal de “+” ao 
lado de 
“Assinaturas”, 
para adicionar 
seu 
cargo/função.



Selecione seu 
cargo/função 
correspondente 
ao(à) CD/FG 
que ocupa. 
Para selecionar 
o cargo/função, 
basta clicar na 
seta ao lado do 
mesmo.
OBS: O 
Formulário de 
Avaliação 
sempre deve 
ser assinado 
com sua 
função de 
chefia (FG/CD).

Após selecionado o cargo/função, o sistema retornará a tela anterior, com 
a mensagem “Função selecionada com sucesso”, e seu cargo/função 
descrito ao lado do documento a ser assinado.

Para concluir 
a assinatura 
do Formulário 
de Avaliação, 
basta digitar 
sua senha (a 
mesma 
utilizada para 
acessar o 
sistema) e 
clicar em 
“Confirmar”.



Para Chefia Superior, indicada como assinante pela Chefia Imediata, 
basta seguir os passos da página 1 para acessar o SIPAC/Mesa Virtual, e 
depois adotar o seguinte procedimento:

Altere a fila 
de 
“Processos 
Pendentes 
de 
Recebimento 
na Unidade” 
para 
“Assinatura 
de 
Documentos”

Nessa fila 
aparecerão 
todos os 
documentos 
que estão 
pendentes 
de 
assinatura. 



Ao clicar no documento (NÃO PROTOCOLADO), será possível visualizar 
o Formulário de Avaliação (conforme tela abaixo).

Para ter 
acesso aos 
demais 
documento
s que 
compõem o 
processo, 
clique em 
“Dados 
Gerais”.

Depois 
basta clicar 
sobre o 
número do 
processo 
“Processo 
Associado”.



Ao clicar no número do Processo, abrirá uma nova janela (tela abaixo), 
na qual o Processo estará disponível para consulta através das abas: 
Documentos (na qual encontra-se o Memorial Descritivo do servidor, o 
Despacho do SEAD, dentre outros documentos), Interessado, etc. 

Os 
“Documentos” 
estarão 
disponíveis 
para consulta 
junto à aba de 
mesmo nome, 
sendo que 
para visualizar 
cada 
documento 
basta clicar 
no primeiro 
ícone ao lado 
do mesmo 
“Visualizar 
Documento”.

Finalizadas as análises, basta fechar as janelas abertas e clicar em 
“Protocolo” ao final da página (conforme imagem abaixo).

Ao clicar em 
“Protocolo”, o 
sistema 
retornará 
para a fila 
“Assinatura 
de 
Documentos”. 



Para assinar o documento (Formulário de Avaliação), basta clicar sobre 
os três riscos ao final das informações do mesmo, posteriormente clicar 
em “Assinar Documento” (conforme imagem abaixo).

Clique em 
“Assinaturas” 
e depois 
clique no sinal 
de “+” ao lado 
da mesma, 
para adicionar 
seu 
cargo/função.

Os demais passos para assinatura do documento, são os mesmos 
apresentados para Chefia Imediata, constantes na página 11 desse 
passo a passo.



Caso seja necessário alterar o documento (Formulário de Avaliação), 
basta clicar sobre os três riscos ao final das informações do mesmo, 
posteriormente clicar em “Alterar Documento” (conforme imagem abaixo).

Utilize esse 
campo para 
promover as 
alterações 
necessárias 
no Formulário 
de Avaliação, 
como dados 
pessoais/funci
onais do 
servidor ou 
notas/médias.



Após 
finalizadas as 
alterações do 
documento é 
necessário 
clicar em 
“Alterar 
Documento”, 
sendo que  o 
sistema 
retornará para 
a fila 
“Assinatura de 
Documentos”, 
bastando 
seguir os 
passos para 
assinar o 
documento.

IMPORTANTE! 
Caso a Chefia Superior realize alterações no Formulário de Avaliação, a 
Chefia Imediata precisará assinar o documento novamente, pois este 
perde as assinaturas quando modificado.

Após as 
chefias terem 
assinado o 
Formulário de 
Avaliação, a 
Chefia Imediata 
deve dar 
ciência ao 
servidor de sua 
avaliação. Para 
tal, deve clicar 
sobre os três 
riscos ao final 
das 
informações do 
processo, clicar 
em “Ciência de 
Processo” e, 
depois, em 
“Solicitar 
Ciência de 
Processo”.



Localize o 
nome do 
servidor 
avaliado no 
campo 
“Usuário” e 
adicione a 
informação 
“Ciência 
Avaliação 
Chefias” no 
campo 
“Observação”. 

Clique em 
“Adicionar”.

Confira se o 
nome do 
servidor 
avaliado foi 
adicionado 
corretamente 
e após clique 
em “Confirmar 
Solicitação”



Para verificar se o servidor “Declarou Ciência no Processo”, basta seguir 
os passos para acesso detalhado ao processo, apresentados na página 3 
desse passo a passo, e em seguida proceder da seguinte forma:

Clique em 
“Histórico” e 
verifique o 
“Histórico de 
Ciências do 
Processo”, 
nesse 
histórico 
constará 
sua 
solicitação 
de ciência 
ao servidor 
e a 
declaração 
de ciência 
do mesmo 
(caso ele já 
tenha feito).

Após “Declaração de Ciência” do servidor, o processo deverá ser 
encaminhado à Assessoria de Gestão de Pessoas (ASSGP) do campus 
(para servidores lotados no campus) ou ao Serviço Especial de Avaliação e 
Desempenho – SEAD (para servidores lotados na Reitoria).

Na fila de 
“Processos 
na 
Unidade”, 
clique nos 
três riscos 
ao final das 
informações 
do processo 
e depois 
clique em 
“Enviar 
Processo”.



Selecione a 
Unidade de 
Destino: 
ASSGP do 
campus (para 
servidores do 
campus) ou 
SEAD (para 
servidores da 
Reitoria).

Clique em 
“Enviar”.

Mensagem 
de 
Confirmação 
de Envio do 
Processo.

PRONTO! O PROCESSO COM A AVALIAÇÃO DO SERVIDOR FOI 
ENCAMINHADO PARA O SETOR DE DESTINO.
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