Tutorial Plano Individual de
Trabalho

Este manual tem como objetivo auxiliar os servidores no

cadastro do seu Plano Individual de Trabalho.
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Para cadastrar o seu Plano Individual de Trabalho, acesse o SIPAC/Mesa
Virtual por meio do link: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

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

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

SIGAA SIPAC SIGRH

(Académico) {Administrativa) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGAdmiIn
{Controle de Processos Eleitorais) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdo de cadastro? Cligue agui para recupera-lo.
Ezqueceu o login? Cligue agui para recupera-lo.
Ezsqueceu a senha? Cligue agui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Servidor,
casoe ainda ndo possua cadastro no SIPAC,
cligue no link abaixo.

Cadastre-se


https://sipac.uffs.edu.br/sipac/
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# MODuULO DE PROTOCOLO > b MESA VIRTUAL

Processos Documentos Dezpachos Argquivo Consultas Relatorios

Abrir Processo

Cadastrar Processo Cligue em “Processos” e depois

Alterar Processo em “Cadastrar Processo”.

Cadastrar Processo Antigo

Solicitar Novo Tipo de Processo

Autuar Processo

0 Itens Selecionados

Diligéncia

Fluxo de Processo r Enviado por Enviado Em
Juntada de Processos 3

Menhum Processo Encontrado

Movimentacao b

Ocorréncias 3

Processos Sigilosos 2

Retirada de Pecas k

Gerenciar Acesso Restrito na Unidade

Registrar Dados do Processo
Etiquetas Protocoladoras 3

Etiquetas para Capas 3



i

Dados Gerais DADOS GERAIS:

Messe passo devem ser informados os dados gerais do processo. Primeiramente, escolha o tipo de cadastro de pro

» Processo Interno: Movo processo que serd protocolado e sua numeracdo gerada pelo sistema;

P , e . | s _ Tipo de Processo: GESTAO DE
* Processo Externo: Processo ja protocolado na origem e gue ja apresenta uma numeracdo. Nesse caso, ds
original, o argdo externo de origem e a data de autuagdo original. PESSOAS' AVAL'ACAO DE
Informe o Assunto do Processo gue sera abordado. O Assunto do Processo se baseia nas tabelas da classificacéo C
tabelas referentes 4z atividades meio e fim das Instituicdes Federais de Ensing Superior - IFES: DESEM PEN HO DOS SERVI DORES TAE E
AR S e v DOCENTES COM FUNCAO GERENCIAL -

» Classificacao, temporalidade e destinacdo de documentos de arquivos 022 63
Atividades-fim:

« Codigo de classificacdo de documentos de arquivos

+« Tabela de temporalidade e destinacdao de documentos de arquivo C|aSSIflcaQ50' 02263 _ (GESTAO DE
Caso deseje acrescentar mais alguma informacio, preencha o espaco relative @ Observacao, PESSOAS) AVAL'ACAO DE
E: Listar Classificacoes CONARQ 9: Remover Classificacdo DESEM PEN HO = PROMOCAO E
DADOS GERAIS DO PROCESSO PROGRESSAO FUNC'ONAL

Origem do Processo: * (@ processo Interno () Processo Externo

GESTAO DE PESSOAS: AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS SERVIDORES

W

Tipo do Processo:

Natureza do Processo: OSTENSIVO

Classificacdo CONARG:

®

022.63 - (GESTAO DE PESS0OAS) AVALIACAO DE DESEMPENHO - PROMOY

&valiacdo de Desempenho Anual TAE e Docentes com Funcdo Gerencial.

Assunto Detalhado: Assunto Detalhado: Avaliacao de

Desempenho Anual TAE e Docentes
com Funcao Gerencial.

(900 caracteres/66 digitados)

Matureza do Processo: & | OSTEMSIVO b



ProTOCOLO = CADASTRAR PROCESS0D > INFORMAR DOCUMENTOS

i =

Dados Gerais Documentos

Meste passo devem ser informados os documentos que formalizam o processo (Memorando, Oficio, Requerimenta, etc).

O sistermna 50 permite anexar documentos com formatos de arquivos adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrdinico.

Tipo do Documento: # |FO280 - PLAND INDIVIDUAL DE TRABALHD DO SERVIDOR

Matureza do Documento: #* | OSTENSIVO e

Todos oz documentos ostensives do processo ficardo disponiveis para consulta na area publica do sistema.

. Documentos que contiverem informacoes pessoais (CPF RG, dades bancarios, enderego...) devem ser

cadastrados como RESTRITO.

o Tipo do Documento: F0280 — PLANO
| INDIVIDUAL DE TRABALHO DO
(1000 caracteres/0 digitados) SE RVI DOR

Volume:

ObservacBes: Natureza do Documento: OSTENSIVO



Observacies:

s
{700 caracteres/D digitados)

Forma do Documento: 'I'~!»" Escrever Dncumentl}l ! Anexar Documento Digital
EscrREVER DOCUMENTO

Selecione a opcao “Escrever

Documento” e depois cligue em
“CARREGAR MODELO”.

ATENCAO: evitar copiar e colar textos ja formatados, pois 0s mesmos acabam gerando erros de formatacao ao imprimir
o texto e realizar a formatacdo abaixo ou carregar de algum modelo existents,

I CARREGAR MODELD I CARREGAR MODELD UNIDADE

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

O B F U Ss — L x, X A~A~ T EEE =~~~ = = 6
X e B ® Q & 8 8O- @ =
Fomatos = Paragrafo * Fonte *  Tamanho b Palavras Aeservadas =  Referéncias =
I ) _ b
sipac.uffs.edu.br diz

Deseja realmente carregar ¢ modelo do documento? © conteddo atual

do documento sera perdido.




Leia as orientacoes para o cadastro do Plano Individual de Trabalho.

Orientagdes para cadastro do Plano Individual de Trabalho, conforme RESOLUGAO N° 48/CONSUNI CAPGP/UFFS/2022,
Art. 6°, § 2°:

O Plano Individual de Trabalho deve ser elaborado pelo servidor em conjunto com a chefia imediata, devendo contemplar:

| - identificacdo dos conhecimenios, habilidades e atitudes necessarias ao satisfatorio desempenho das atribuicdes do cargo;
|l - descrigdo dos processos de trabalho e distribuicdo das responsabilidades e atribuicdes individuais;

1l - identificacdo das condicfes e recursos necessarios a execucao dos processos de trabalho;

IV - metas a serem atingidas pelo servidor na Unidade Organizacional,

Apods aprovacdo do Plano Individual de Trabalho no SIPAC, a chefia imediata devera formalizar o mesmo no SIGRH, no mddulo de
Avaliacdo (Avaliacdo de Desempenho == Planejamento == Plano Individual de Trabalho).

As etapas de cadastro das Atribuicées da Unidade e do Plano de Acdo Gerencial devem ser realizadas previamente a formalizacao
do Plano Individual de Trabalho do servidor.

O Plano Individual de Trabalho pode ser revisto durante o periodo destinado ao planejamento, neste caso os ajustes devem ser
formalizados no SIPAC. com o cadastro de um novo documento, que devera seguir as mesmas etapas do Plano Individual de
Trabalho inicial.




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

M B I U § — L X, X A~A~F FEE E=E~E~ E = 6
X h B B & () & 2 W - B2 =
Formatos =  Paragrafo * Fonte * Tamanho = Palavras Reservadas =  Referéncias =

1. IDENTIFICAQ.&;D DO SERVIDOR
NOME SOCIAL: XXXXXXX Preencha o documento conforme as

NOME CIVIL: XXX orientacoes apresentadas anteriormente.

SIAPE: XXX
CALENDARIO DE AVALIACAD (ano): XXXX

1.1 Processos do Protocolo/SIPAC (neste campo é possivel indicar processos cadastrados no SIPAC, nos quais o servidor
atua)

‘ Informe o tipo do processo: Defina a atividade: \

| | -

Palavras: 334::



{ ) Material permanente
() Servicos de apoio
() Qutros:

Este documento s6 & valido com a assinatura do servidor e da chefia imediata.

Palavras: 384::

X : Remover Assinante : Pend. de Autenticacao .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO [ Assimar ] [ Adicionar Assinante ]

Menhum assinante adicionado

Cligue em “ Adicionar Assinante ” > Servidor da Unidade > adicione sua assinatura
e da chefia imediata.

Aguarde sua chefia complementar o documento, preenchendo as informacoes
sob responsabilidade dela, e posteriormente assine o documento.




Assinatura de Documento

Abaixo, confirme sua assinatura informando para qual funcdo deseja assina C||que Nno Sinal de ”+” a0 |adO de ”ASSinatU raS”, para
adicionar seu cargo/funcao.

-.-j' Adicionar Fungao™  '=: Hemover Fungac
a: Servidor ﬁi: Responsavel Unidade Eﬁ Terceirizado & Discente 5_5_5: Indicagac em Unidade

| Assinaturas _ %]

a Fungao Nao Informada

Senha #

Confirmar Cancelar [

Escolher Fungdo de Assinaturas

Abaixo, escolha a funcae para gual deseja assinar os documento selecionados.

Selecione o cargo clicando na seta ao lado
do mesmo.

(9: Selecionar Fungdo

MinHAS FUNGOES DE ASSINATURA

Tipe da Fungio Denominagao

Para concluir a assinatura, basta digitar sua
CARGO ASSISTENTE EMADMINISTRACAD senha (a mesma utilizada para acessar o
CHEFE (SUBSTITUTO) .
Unidade: SERVICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENHO sistema) e clicar em “Confirmar”.

ATIVIDADE



- Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracao e Contratos : Tempo de Sessao: 01:30 [EErg Sl

AS Orcamento: 2019 r
DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.17.08.18.05)

Preencha os dados do interessado, que devera
ser o proprio servidor.

i = CapasTRAR DocuMENTO = INFORMAR IMTERESSADOS MO DOCUMEMTOD

) [ -

aerais Documentos Anexados Interessados

[ ] [
v podem ser imformados o= interessados neste documento. Os interessados podem ser das Categorla: SerVIdor
ridor: 5 id da Uni idade, d o identificad | tricula SIAPE (S o o _ 0
(0: Alunos que serao identificados pela matriculs; L B Servidor: Digite seu nome como Interessado.
lor: Pessoas fisicas ou Juridicas gque sdo interessados no documento;
lade: Uma unidade da instituicio; ° gro
os: Pdblico Externo, d9rgdos internacionais ou qualguer outro interessado que ndo se adeqg Notlflcar o Interessado:
‘todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcag . . ~ " o
Sugerimos que selecione a opcao “Nao

DapDs DO INTERESSADD A SER INSER

Categoria: ® seryvidor Aluno Credor
SERVIDOR a 5 . .
Servidor: * Cligue em “Inserir”, e depois em “Continuar”
Motificar Interessado: # ® gm MEo

E-miail:

Insenr

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

-51;: Excluir Interessado

INTERESSADDS INsSERIDOS MO DocumenTo (D)

ldentificador MNome E-mail T
Menhum Interessado Inserido.

== “Woltar Cancelar Continuar ==

Protocolo



] |g WhatsApp X [ SIPAC-TREINAMENTO - Sistema = X | =+ = & X

& G (3 https:/sipactre-tst.uffs.edu.br/sipac/protocolo/documento/cadastro/cadastra_interessados.jsf A {8 (5 = :

® Whatsapp By zimbra (3 Sipac SISGP 4 SGPD [ SPA 4 PortariasGR 4, Telefones UFFS {3 DOU B3 BGP & SIGEPE [%) E-Siape @ lovePDF EVG ENAP %) SIGRH-TREINAMEN.. @4 Zoom Central @ WebexDAC >

ProTOoCOLO > CADASTRAR DocuMENTO > INFORMAR DADOS DA MOVIMENTAGAO INICIAL

o B 30} @ Na proxima tela (Movimentacao Inicial),
miots romeimee e [ <elocione:
* Propria Unidade
 Unidade de Destino: Digite a sigla do seu
setor

Nesse passo devem ser informados os dados da movimentagao inicial do documento.

MOVIMENTAGAO INICIAL

origem Interna: * O outra Unidade @ Propria Unidade
DApos pA MOVIMENTAGAO

Unidade de Origem: SERVICO ESPECIAL DE AVALIA(;AO E DESEMPENHO (10.49.04.03.02)

Unidade de Destino: #

SERVICO ESPECIAL DE APOIO A DIVULGAGAO (10.59.02)
SERVICO ESPECIAL DE AVALIACAO E DESEMPENHO (10.49.04.(

Clique “Continuar”.

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
urgente: O sim @ nzo

[J INFORMAR DESPACHO

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>
* Campos de preenchimento obrigatério.

Protocolo

SIPAC-TREINAMENTO | Secretaria Especial de TI - https://ati.uffs.edu.br | Copyright © 2005-2023 - UFRN - srv-sigapltre-tst-01.uffs.edu.br.srv-sigapltre-tst-01 - v5.14.7
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Na proxima tela confira os dados do documento e cliqgue em “Confirmar”.




Cadastro do Plano Individual de Trabalho concluido com

sucesso!

ApOs aprovacao e assinaturas no documento, a chefia
imediata devera realizar o cadastro do mesmo no SIGRH

(menu Avaliacao de Desempenho);

Finalizadas todas as etapas de cadastro do Plano, o processo

podera ser arquivado em sua fila de trabalho no SIPAC.
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