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PASSO A PASSO — AVALIACAO DE DESEMPENHO (AVD)

Os processos de Avaliacio de Desempenho serdo realizados exclusivamente no formato
eletronico, cadastrados no Sistema Integrado de Administracio (SIPAC) pelo Nicleo de
Gestdo de Avaliagdo e Capacitacaio (NUGAC) da Pré-Reitoria de Gestao de Pessoal
(PROGEP), e encaminhados individualmente a Unidade de Lotacdo do servidor que serd
avaliado. O servidor devera seguir os proximos passos para proceder com a sua avaliacao de
desempenho anual.

Obs.: Um tutorial de como realizar a avaliacdo por processo eletrénico estd disponivel no
link: hitps.//www.youtube.com/playlist?list=PLg5UR16gMs1ho-bYmkdpckCS75YDAygQd.

Passo 01 — Cada servidor receberd o seu processo individual e devera acessar o SIPAC no
sitio https://sistemas.ufrb.edu.br/sipac/ para recebimento e composicao do processo (Figura 01).
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Figura 01 - Tela inicial de acesso ao Sistema, onde se deve efetuar o login.

Passo 02 — Apés efetuar o login, clique em Mesa Virtual (Figura 02).
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Figura 02 — Tela do SIPAC, ap6s efetuar o login.

Passo 03 — Na mesa virtual estard disponivel o processo eletronico de avaliacdo de

desempenho. Selecione o processo e clique em “Receber Processos Selecionados” ( * ), no
canto superior direito da tela (Figura 03).
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Figura 03 — Relacdo de processos pendentes de recebimento da Unidade.

Passo 04 — Apds clicar em “Receber Processos Selecionados” ( ® ), escolha em qual gaveta
e pasta da secdo "Processos na Unidade" deseja alocar os processos (Figura 04).
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Figura 04 — Tela onde mostra como escolher a gaveta de destino do processo.

Passo 05 — No canto superior direito da tela, clique em “Processos na Unidade” (Figura 05).
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Figura 05 — Indicagdo que demonstra onde acessar os processos recebidos na Unidade.

Passo 06 — De posse do processo na Unidade, e apds a leitura das instrugdes contidas nos
autos, direcione-se a pagina da PROGEP no sitio https:/www.ufrb.edu.br/progep/avaliacao-de-
desempenho, baixe o formuldrio de Autoavaliacdo, preencha, transforme em PDF e insira no
processo eletronico através do Menu “Adicionar Novo Documento” (Figura 06).
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Figura 06 — Tela em que demonstra como adicionar um novo documento no processo.

Passo 07 — Preencha os campos solicitados e indicados com asterisco, incluindo as
informacdes referentes ao Tipo de Documento, Natureza do Documento, Assunto Detalhado,
Data de Recebimento, Tipo de Conferéncia, Escolha do Arquivo (inclusio no processo
eletronico em formato PDF) e, por fim, Clique em “Adicionar Documento” (Figura 07).
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Mimero do Processo: 23007.00000730/2019-52°1
Tipo do Processo: F-\p'.-".I.I.ﬁQAD DE DESEMPENHO
Assunto Detalhado: AVALIACAD DE DESEMPENHO 2018
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacado: ---
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 01 - AUTO ﬂ\a'.ﬁl_IP-C_.E.D
Assunto Detalhado: @

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

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 | Remaover 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 — Inclua sua proépria assinatura, e a assinatura do servidor que atuou como seu
chefe imediato durante o maior periodo do exercicio de referéncia da Avaliacdo de
Desempenho (Figuras 08).
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< —
& 2baixe encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos a0 processe.

J: Visualizar Documento 4,z Visualizar Informacées Gerais &) : Excluir Documento  &': Remover Assinante
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V Apds informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionande a opgdo "Finalizar”
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Novos DocuMENTOS 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 Situacéo
c
4|y, AVALIAGAD DE NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITAGAC . Q
11D pESEMPENHO (11.01.05.03.04) TAENENG ATND B | &

Figura 08 — Indicagcao de como inserir assinaturas no documento.

Ao clicar em “Servidor da Unidade”, aparecerd uma nova janela com os nomes dos servidores
lotados em sua Unidade, selecione o seu nome e o do seu chefe imediato e clique em “Fechar”
(Figura 09).

umento

# Campos de preenchimento obrigatario.

@ Assinatura de Documento

.

Escoina os Servinores pa sua Ulumane aue Serio Assmantes no Documento
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# Assinante " F T =
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MARLA DAS GRACAS MOTA DOS SANTOS 2144443 GAL NATURA@HOTMAIL COM @
PAULD JOSE CONCEICAD SANTANA 1730945 | paulo_jose@uirh.edu.br [+ ]
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|¢| AP0 | SAFIRA GUIMARAES NOGUEIRA 1673755 | 1672759@ufrb.edubr Q
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DOCUMENT
Orde:

Figura 09 — 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 seu chefe no exercicio de referéncia da avaliagdo ndo seja
lotado na sua prépria Unidade de Atuacdo, ao clicar em ‘“Adicionar Assinante”, selecione

“Minha Assinatura” e “Servidor de Outra Unidade” (Figura 10).

OSTENSIVO ) | G, | @

o Adicionar Assinante
Hi [J Minha Assinatura <:I ]
NI

a Servidor da Unidade @

‘I Servidor de Outra Unidade <::|

Figura 10 — Indicagao de inclusdo de assinantes no documento.

Passo 09 — Clique em “Assinar”’, inclua seus dados, confirme, e clique em “Inserir
Documentos no Processo” (Figura 11).

|: Visualizar Documento  “4: Visualizar Informacées Gerais @ Excluir Documento  (&: Remover Assinante

Tipo de Documento

Data de Documento Origem
Ry AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Natureza
NAQ DEFINIDO OSTENSIVO i | €

3, @
ASSINANTES DO DOCUMENTO #

# Assinante

Unidade
1 |KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESUS PEREIRA (1754512)

NUGAC (11.01.05.02.04) @

2 |CARINE DE JESUS SANTANA (2323145) GAC (11.01.05.03.04) @

Inserir Documentos no Processo |

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

]: visualizar Documento 'r—*,: Visualizar Informacbes Gerais @ Excluir Documento

DOCUMENTOS DO PROCESSO

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

Passo 10 — Confirme a inclusdo do documento selecionando a opg¢ao “Finalizar” (Figura 12).

|: Visualizar Documento (-'\ Visualizar Informacédes Gerais E’ 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
g SOLICITAQ.&D DE MUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAD " l
1% ZErvigos (11.01.05.03.04) GSTERSIVO ATIID 1| &
g - MUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAD ™
2! \\\J RELATORIO TECNICO 20/01/2020 11.01.05.03.04) RESTRITO ATIVO \| (‘h
@ < Voltar || Cancelar
Protocolo

Figura 12 — Tela indicando onde finalizar a inclusdo do documento no processo.
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A chefia imediata serd notificada por e-mail para visualizar e proceder com a assinatura do
documento.

Importante:

* Em situacdes em que a chefia ndo seja lotada na mesma Unidade do servidor avaliado,
este deverd encaminhar o processo para a Unidade de Lotacdo dela. Quando o
processo € encaminhado para outra Unidade, a visualizacdo do mesmo sé torna-se
possivel apés todas as assinaturas do documento.

* Caso o servidor se esqueca de incluir a assinatura da chefia ao cadastrar o documento,
e vice-versa, deverd informd-lo (a) para que tome conhecimento da avaliagdo e
manifeste ci€ncia por meio de despacho no proprio processo.

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

deverd acessar o SIPAC, conforme passo 01, e clicar em “Portal Admin.”

(' ™ Portal Admin. ). O documento estard disponivel para visualizacdo e assinatura no

Menu “Protocolo” e “Assinar Documentos” (Figura 13).

UFRB - SIPAC - sistema Integrado de Administracio Ajuda? | Tempode Sessdo: 01:25 [ERNITTENE IRty = T ENNE 4 m
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@ MNUC GEST DE AVALIACADQ E CAPACITACAC {11.01.05,03.04) = Portal Admin. “,l) Alterar senha FMesa Virtual
|"|Requisicies [ Comunicacdo %i Compras [D Contratos g Projetos Orcamento Bl Patriménio Mével @ Protocolo @ Telefonia 4 Outros
Processos s|
Documentos »
Despachos Eletrdnicos » Lo ;;‘.
e - ot 'ostal <
N&o ha noticias cadastradas. $D Assinar Dociimeritos (1)
{r Foto
Consultas sl
A Perfil
Relatorios »
. r Senha
i- . = = —| CODIGO DE BARRAS |
I Avis... || Autorizago... H Bens (0) H Extrato || Material H Processos H Requisicies H Ti port... H G|

Figura 13 — Tele que demonstra onde assinar documentos que foram inseridos por outro servidor.

As informacodes referentes ao documento aparecerdo na tela. A visualizac@o estard disponivel

em “Visualizar Documento” (), e a assinatura em “Assinar Documento” (ﬁ ). ApOs
visualizar a avaliacdo, proceda com a assinatura digital (Figura 14).
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PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operacéo permite gue os Documentas criados durante o cadastro de um Processo, e pendentes de assinatura, possam ser assinados pelo usudrio logado,

|+ Wisualizar Documento «]: Assinar Documenta ..t Alterar Documento  J%: Cancelar Documento

Todos N 4 Tipo do D Protocolo do Documenta Processo Associado Data de Cadastro
142630 AVAL AL_‘.E.G DE DESEMPENHO NAC PROTOCOLADO 23007.00000001/2020-41 20M12020
" | Assunto Detalhado: AVT) N1 - ALITO.AVAL IATAD
Assinatura de Documento
Fungéo: w -- SELECIONE -- ) v
Senha: # |
| Confirmar | | Cancelar |

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

Obs.: a visualizacdo do documento no processo s6 é possivel apds todas as assinaturas.

Passo 12 — De posse do processo na Unidade, a chefia deverd baixar o formuldrio 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 do chefe imediato e do servidor avaliado.

Caso o servidor avaliado seja lotado em outra unidade o processo deverd ser encaminhado via
SIPAC a unidade de lotacdo do interessado para a inclusdo da AVD 03 — Avaliacdo da Equipe
(em caso de equipes compostas por trés ou mais servidores) e o formuldrio Indicacdo de
Servidor Usudrio.

Passo 13 — O gestor da unidade devera baixar os formularios de Avaliacdo da Equipe — AVD
03 (em caso de equipes compostas por trés ou mais servidores) e a Indicagdo 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 os formuldrios de autoavaliagdo e avaliacdo da chefia sdo necessdrios a
inclusdo de assinaturas do servidor avaliado e do (a) chefe imediato (a). 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, devera acessar o SIPAC, conforme passo 01, e clicar em “Portal Admin.”

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

no Menu “Protocolo” e “Assinar Documentos”, conforme passo 11;

* (Cada processo individual deve ser composto por: Autoavaliagdo (incluida no processo
pelo préprio interessado); Avaliagdo da chefia (incluida no processo pela chefia);
Avaliagdo da equipe (em caso de equipes compostas por trés ou mais servidores) e
Indicagdo do Servidor Usudrio (incluidos no processo pelo chefe da unidade avaliada).

Passo 14 — Ap6s a inclusao de todos os documentos, devidamente assinados, a chefia devera
encaminhar o processo ao NUGAC (Figura 15), através do menu localizado ao lado direito

(=)

UFRB - SIPAC - Sistema Integrade de Administracio Ajuda? | Tempo de Sessio- 01:27 |[EEURSICERERCH Y SAIR]
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESU... Orgamento: 2020 @ médulos ¢f caixa Postal % Abrir chamado
€ NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAO (11.01.05.03.04) @ Portal Admin. € Altarar senha SMesa Virtual

# MdpuLo e Protocolo > Gd Mesa VIRTUAL

Processos Arquivo Consultas/Relatdrios
MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE M
[ |Topos v TODOS DA UNIDADE v
P> ToDos +99 i
- Mostrar 25 7 Processos 1 Ttens Selecionados F+] 3 B & @ [E4]
Processo Equipe Prazo Natureza Situagdo

¥ 23007.00000001/2020-41 A - 27/01/2020 OSTENSIVO
AVALTACAO DE DESEMPENHO 13:49

& _ATIVO
23007.00000730/2019-52 . e 25/01/2020 OSTE Q Processo Detalhado —
AVALIACAO DE DESEMPENHO 12:19
+/ Marcar como Concluido
’—j Gerar PDF

23007.00000380/201 b 019 5
= TRICTO 10:21 [[] visualizar Notas

A

.+ Adicionar Responsaveis

&
23007.00000343/2019-25 A, 17/01/2019 OSTE Agiclomar Novo Decusmento) =
NCENTIVO A QUALIFICACAD DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 10:11 B Juntada 2

’ By Retirada de Documento »
23007.00031298/2018-92 4/01/2019 OSTE =
INCENTIVO A QUALIFICACAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO 15:27 4§ Despacho ge Processo >

[ ocorréncia de Processos »
23007.00000297/2019-06 £, 18/01/2019 0STe [y Arquivar Processo 2
PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (TECNICO ADMINISTRATIVO 08:22

¥\ Diligencia
A AR e naE % |3 EnviarProcesso -

Figura 15 - Janela que demonstra onde enviar prdéessos para outra Unidade.

Aparecerd a tela de envio de processos (Figura 16). Cadastre o despacho de encaminhamento
a0 NUGAC, no icone “Cadastrar Despacho” (&),
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—-- MUDAR DE SISTEMA — ¥ [

UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracio
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESU... Orcamenta: 2020 ( Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
=@ Portal Admin. FMesa Virtual

NUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAO (11.01.05.03.04)

Ajuda? | Tempo de Sess3o: 01:30

2 Alterar senha

S157. DE 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.
“l: visualizar Despacho

%: Processo Detalhado  £: Descartar Processo do Envio @ Cadastrar Despacho

Processo Tipo de Processo
A\,’ALIAQE\O DE DESEMPENHC

Assunto Detalhado: AVALIACAO DE DESEMPENHO 2018

Despachos Capastranos ma Uninane
Autenticado Em  Piblico

G, A 23007.00000001/2020-41
Servidor Responséavel

Cadastrado Em  Tipo Origem
Menhum Despacho Gadastrado

NUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAO (11.01.05.03.04)

Unidade de Origem:

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 seguinte permitird cadastrar o despacho de encaminhamento (Figura 17).
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UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administracio Ajuda? | Tempode semio: 0119 [RUISERESEEITENRY SAIR |
KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESU... Orcamento: 2020 G Médulos b Caixa Postal % Abrir Chamade
d} NUC GEST DE AVALIACAQ E CAPACITACAD {11.01-@5,03- 4] =3 Portal Admin. ;‘ Alterar senha CMesa Virtual

Sist. pE Protocoros > Enviar Processos > Inrormar Despacho

Essa operacdo permite cadastrar um despache eletrénico para o processe selecionado. Para a realizacio desse cadastro devem ser informados os seguintes dados:

= Tipo do Despacheo; indica o teor do despacho, podendo ser:
= Decisdrio: £ agusle que dd selugdo 20 qus foi submetide 3 autoridade & pds termo 2 guestdo;
» Informativo: E aquele de cardter ordinatéric ou de mera expedients.

= Puablico: indica se o despacha serd visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade:
= Forma do Despacho: indica se o despacho serz informado manualments ou por via de um arquive anexado referente a zle,

Atencdo: Caso o sr{a), s=ja o responsavel pelo despacho gue ests sendo cadastrado, o mesmo j38 sera autenticado, caso contrario, o despacho =0 serd possivel de
ser visualizado 2pds = autenticacio eletrdnica do servidor responsdvel no Portal Administrative -# Protocele - Despachos Eletrénicas -= Autenticar.

PROCESSO SELECIONADD

Processo: 23007.00000001/2020-41
Assunto do Processo: A\u‘ﬂ\LIAC}‘\O DE DESEMPENHO
Assunto Detalhado: AVALIACAC DE DESEMPENHO 2015
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAD (11.01.05.02.04)
Unidade Atual: NUC GEST DE AVALIACAC E CAPACITACAD (11.01.05.02.04)

Dapos Gerals po DeEspacHo

Unidade de Origem: MUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAOD (11.01.05.03.04)
Tipo do Despacho: # Informativo Y|
Servidor Responsavel pelo Despacho: KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESUS PEREIRA (1754512

<=
B <=

Forma do Despachio: * @ Informar Despacho Anexar Arguiva E ¢

Publico: * ® gim M3o

Notificar por E-mail: # ® gimq Mo

DESPACHD

Arquivo=  Editar+  Insenr~ Misualizar» Fommatar = Tabela =

OB I S| — KX | a~B~= =
H X B B e O f 2 WMBEBE O~

Formates =  Paragrafo = Fornte = Tamanhg = Palavras Reservadas =
Ao NUGAC para demais providéncias.
Atenciclsamenbe,l @

Figura 17 — Campo onde deve ser inserido o despacho de encaminhamento.

[:El il
il

Preencha as informacdes e clique em “Cadastrar” (- C293strar |y no fim da pégina. Por fim,
encaminhe o processo ao NUGAC (Figura 18).
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UFRB - SIPAC - Sistema Integrado de Administragdo Ajuda? | Tempo de Semo: 01:19 [ MUDAR DE SISTEMA — ¥ m

-
1/ + Despacho cadastrado(a) com sucesso!

Abaixo, confira o5 processos selzcionados e informe os dados de envic antes da sua confirmagdo. Caso dessje, & possivel informar despachos parz os processos
através da opcio Cadastrar Despacho.

'; Processo Detalhade  : Descartar Processo do Envio  : Cadastrar Despacho /i Visualizar Despacho

Processos SeLeciomanos rara Envio

Processo Tipo de Processo
A‘)’AL-‘A-;}:O DE DESEMPENHOD
Assunto Detalhado: A\,'ALIAQ.&.D DE DESEMPENHO 2018
DespacHot CapasTRADOS Na UniDaDE +
~ 23007.00000001/2020-41 X
Cadastrado Em  Tipo Origem Servidor Responsavel Autenticade Em Plblico
s NUGAC KATIA MARIA CERQUEIRA DE JESUS PEREIRA - ¥
0VD1/2020 In i’ " 30/01/2020 1125 =
300472020 nformativo (11.01.05.02.04) (1754512 0172020 11:2 (B

Dapos po Envio

Unidade de Origem: NUC GEST DE AVALIACAQ E CAPACITACAC (11.01.05.03.04}

Unidade de Destino: # [11.01.05.03.{ NUC GEST DE AVALIACAO E CAPACITACAO (11.01.05.02.04) ]
=] ASSIST. CONFORM. PROCESSUAL DA PROGEF (11.01.05.07) -
4 (| COORD ADMINISTRACAO DE PESSOAL (11.01.05.02)
~+~| CODRD DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL {11.01.05.03)
] ASSIST CONTR E PLANEJAMENTO DA CDP {11.01.05.03.07)
4 [ NUC GEST ATENCAO SAUDE SEGURANCA DO TRAB (11.01.05.02.05)

:':: NUC GEST DE AVALIACAD E CAPACITACAD {11.01.05.03.04)

4 ) NUC GEST DE INGRE S50 E MOVIMENTACOES {11.01.05.03.0%)
=7 NUC GEST DE SELECOES E CONCURSOS (11.01.05.02.08)
4 || SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA PROGEP (11.01.05.08)
4 | | PRO-REITORIA DE GRADUACAD {11.01.07)
4 || PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTC (11.01.08) >

Dapos COMPLEMENTARES

¢ Tempo de Permanéncia: :;1|_ -| (Em Dias) E

Urgente: Sim @ Mo
Observacies:

{4000 caracteres/0 digitados)
<< Voltar || Cancalar |

# Campos de preenchimento obrigataric,

Figura 18 — Tela onde mostra o encaminhamento do processo.

Obs.: Ap6s recebimento do processo eletronico no SIPAC, o NUGAC o encaminhard a um
dos servidores usudrios indicados, para proceder com a Avaliagdo de Servidor Usudrio (AVD
04).

Passo 15 — O servidor usudrio indicado para proceder com a AVD 04 deverd receber o
processo na Unidade, conforme modelos indicados nos passos 01 a 05.

Passo 16 - De posse do processo na Unidade, direcione-se a pagina da PROGEP no sitio
https://www.ufrb.edu.br/progep/avaliacao-de-desempenho, baixe o formuldrio de Avaliacdo do
Servidor Usudrio (AVD 04), preencha, transforme em PDF e insira no processo eletronico
através do Menu “Adicionar Novo Documento”, conforme modelos indicados nos passos 06
a 10.
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Obs.: No campo “Adicionar Assinante” ( | Adicionar Assinante |) ' gelecione “Minha Assinatura” e

“Servidor de Outra Unidade”, para incluir a sua prépria assinatura e a da chefia imediata da
equipe avaliada, conforme Figura 10.

Importante: A chefia imediata da equipe avaliada, tendo sido notificada da pendéncia de
assinatura no documento, deverd acessar o SIPAC, conforme passo 01, e clicar em “Portal

Admin.” (™ Pertal Admin. ). O documento estard disponivel para visualizacio e
assinatura no Menu “Protocolo” e “Assinar Documentos”, conforme passo 11.

Passo 17 - Apés a inclusdao do documento devidamente assinado, o servidor usudrio devera

encaminhar o processo a0 NUGAC através do menu localizado ao lado direito (=),
conforme passo 14.

v" Todos os trAmites processuais serdo notificados ao interessado do processo.

v" Ap6s recebimento do processo, sem pendéncias, 0 NUGAC procederd com os calculos
finais da avaliag¢do, conforme Portaria 139/2009 do Gabinete do Reitor.

v’ Situagdes excepcionais ou ddvidas, entrar em contato com o Nicleo de Gestdo de
Avaliacdo e Capacitacdo da PROGEP no telefone: (75) 3673 0559.

Nicleo de Gestao de Avaliacao e Capacitacio (NUGAC)
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal (CDP)
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoal (PROGEP)



