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230772021
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[NDEFINIDO
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Natureza Situacio

OSTENSIVO @ ATIVO

QSTENSIVO @ ATIVO
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Processo Enviado por Enwviado Em Prazo Matureza Situacio
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052.22 - EXECUCAD FINANCEIRA: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL Processo JJ06R0AZM1021-20
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S157. DE PROTOCOLOS > RECERIMENTO DE PROCESSO > CONFIRMAR RECEBIMENTO

Abaixo, confira 08 processos selecionados para o registro de recebimento. Em seguida, confirme o recebimento.
Caso deseje, é possivel informar os responsaveis da sua unidade para cada processo recebido.

Antes de confirmar o recebimento, o usuario pode escolher em qual gaveta e pasta da se¢do "Processos na Unidade® deseja alocar os processos.

.: Processo Detalhado  2{: Remover Processo da Lista  .J): Adicionar Responsavel &): Remover Responsavel

PrROCESS0S SELECIONADDS PARA RECERIMENTOD

Assunts do Processo MNatureza
022,03 - AVALIACAD DE DESEMPENHO QSTENSNVD
Assunto Detalhado: AVALIACAD DE DESEMPENHO - TECNICO (TESTE)

EI Iu- mm!
| = 2E0es. Responsdvels pelo Processo na Unidade
Menhum Responsavel Adicionado

Desting Processos RECERIDOS

Gaveta desting: | TODOS w

| Confirmar Recebimento § Confirmar e Visualizar Processo << Voltar Ean-:elar]

Protocolo

SIPAC | NTI - Micles de Tecnpdogia da Informacdo - (B2) 3214-1015 | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-app-2.5wZinstl - v5.9.1_5. 74 15/07F2027 14304



Etapa 2
Localizando o processo na
unidade apos o recebimento
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Etapa 35
Adicionando documentos ao
processo eletronico
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UFAL - SIPAC Sistema Integrado de Patrimanio, Administracao e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 |EEEERTIETE R ISiEERE SALR
NIDIA MARIA DA SILVA Orgamantc: 2022 (il Médules ol Caiea Postal %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.
) SEToR DE AVALIACAG € DESEMPENHO (11.00.43.31.02) € Aterar Senha W Mess Virtual

SI1sT. pE PROTOCOLOS > ADICIONAR Novos DocuMENTOS > INFORMAR DOCUMENTOS

Abaixo, informe todos os documentos que deseja incluir no processo e, em seguida, selecione a opcdo Finalizar. I nfo r m a r.
[ ]

O sistema 56 permite anexar documentos com formatos de arquives adotados pelo ePING - Padries de Interoperabilidade de Governo Eletrdnico.

Ngmero maximo de documentos cadastrados por operagio: 20.

E DAapDS GERAIS DO PROCESSOD

Mimero do Processo: ]3“5.00“0“!20]2-51-&
Assunto do Processo: 023.03 - A‘LI'ALIA.EIIJ OE DESEMPENHO

kot et o “FORMULARIO P/ AVALIACAO DE

Hatureza do processo: OSTENSIVO

— ESTAGIO PROBATORIO”

= ADICAD DE DOCUMENTOS

Tipe do Documents: # FORMULARIO P/AVALIACAQ DE ESTAGIO PROBATORIO

Natureza do Documenta: # RESTRITO v _

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do pdblico em geral, sendo acessados apenas

pelas unidades nas quais s3o tramitados, interessados e assinantes.

Hipétese Legal: « I @ @000 i . "
| - | Restrito

Assunbo Detalhado:

i‘,lnnn caracteres /0 digitados)

Valume:

. | “ ~J
S— Informacao Pessoa
II,'J'DI:I caracteres /0 digitado |
Forma do Documento: * () Escrever Documento

ANEXAR DocuMENTD DIGITAL

|"




{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: * () Ezerever Dacuments () Anexar Documents Digital
AHMEXAR DocuMENTO DIGITAL

Data do Documento: #
Identificador: |—|E
Ano: |:|
Unidade de Origem: | || |

=+ UFAL - UNIWERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS (11.00)
4 ) GABINETE DO REITOR {11.00.43)
& (JHOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR ALBERTO ANTUNES {11.00.57)
& )ORGAOS SUPERIORES (11.00.47)
() REITORIA (11.02)
=] UNIDADES ACADEMICAS (11.00.46)

Data do Recebimento: # 14/07/2022 [ [3)
Fesponsavel pelo recebimento: | |
Tips de Conferéncia; | DOCUMENTO ORIGIMAL |

Argquivo Digital: # Menhum arguive escolhide  (Formatos de Arquives Permitidos)

Nimers de Folhas: # | |

¥ Caso o arguive seja Informado, serd necessario informar pelo menos um Assinante do Documento.

|Adicionar Documento

# Campos de preenchimento chrigatdric,

II Abaixe encontram-se of documentas gue deverds ter seus assinantes indicades. Para concluir oz procedimentos, selecionands a opcdo "Finalizar™

Tipo de conferéncia:
“DOCUMENTO ORIGINAL”

Arguivo Digital: O servidor devera
clicar nesse botao para selecionar
O documento gue sera
adicionado ao processo.

O documento devera estar

previamente preenchido e salvo
no formato PDF.




Apos clicar em “Adicionar Documento”, ele sera exibido numa lista
na parte inferior da pagina no sistema:

w Campos de presnchiments abrigabdrio.

Il Abaixo encontram-se o5 documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir os procedimentos, selecionandg a opgdo "Finallzar”

SeleCion alr O dOCU mento i nse rid @) I : Subir ordem b : Descer ordem  0: Pend. de Autenticacio @ Assinado pelo Autenticador
CI ica nd O n a Ca ixa é esq u e rd a . @ Remover Documento X : Remover Assinante .£I: Visualizar Documento 'CL: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO e || [ s |

Adicipnar Assinante

Natureza: RESTRITO a' servidor da Unidade

EF I 4 FORMULARIO PrAVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO EJ Minha Assinatura

RESOLUCAD

& servidor de Outra Unidade
Matureza: OSTEMSIVO

MINUTA DE RESEII.U-I;:AEI
Matureza: OSTENSIVO

. . . . [ |
Em seguida, clicar em “Adicionar

assinante’.

vy RESOLUGAD

| 1
LI Matureza: OSTENSIVD

@ Solicitar Indicacdo de Assinantes

'H e Cm:dar | a Grupo de Assinantes

Protocolo




Apds indicar o assinante do dox

A

.I.- -_ ™ L] o
3 RESOLUCAD = . ) -

~  Matureza: OSTENSIVO = .
‘_IE Solicitar Indicagao de Assinantes

|
Finalzar || << Valtar || Cancelar - :
- a Empo de Assinantes

Protocolo " -

= mensa ge
'Jonado,

-—5;
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 NIDIA MARIA DA SILVA Orgamento: 2022 | Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.
P setor oe AVALIACAC E DESEMPENMO (11.00.43.31.02) # Altorar Senha M Mesa Virtusl .

SIST. DE PROTOCOLOS > ADICIOMAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

DT Todos os documentos inseridos
S —— Nos processos de Avaliacao de @&
P s e Estagio Probatorio Técnico devem

Origem do Processo: Intermo

Usudrio de Autuacio: NIDIA MARIA DA SILVA = g U i o) p 3 d r é O:

Data de Cadastro: 05/04/2022 ‘
Assunto do Processo: 023.03 - AVALIACAD DE DESEMPENHO
Azzunto Detalhado: GWR

MNatureza do processo: OSTENSIVO ) ) . Ti po de d Ocu me nto: &

Unidade de Origem: SETOR DE AVALIACAD E DESEMPENHO (11.00.43.31.02)

" St A0 “FORMULARIO P/ AVALIACAO DE
]: Visualizar Documento 42 Visualizar Informacbes Gerais ESTAG I O P RO BATO R I O"

DoCUMENTOS DO PROCESSD '

Ordem Tipo de Dotumento Data dé Documento Chrigem Hatureza '
1 [ RESOLUGAD SETOR DE AVALIAGAQ E DESEMPENHO

SRR D osTENSMO_| SSarona S ¥ Natureza do documento:

g SETOR DE AVALIACAO E DESEMPENHO
2 %, MINUTA DE RESOLUGAD - (1100433102) OSTENSIVO 6 R e Strlt On -

c . SETOR - A P
% FE“LU';H“ 5555 llﬁ.nlqa 4EE1A:;:JA¢A¢ E DESE"«‘ EFIH'E] OETEMHSVD

FORMULARIO PIAVALIACAD DE ESTAGIO SETOR DE AVALIACAO E DESEMPENHO NDENTE DE . ;
4+ % pROBATORIO 5 1400712022 (11.00.4331.02) S RESTRITO el »] .

Hipotese legal:
jﬂ R ey T IS S & HMovimentar o Processo Visualizar Processo _-.I Arguivar Processo “I nfo rm agé O pessoa I"

Adicionar Novos Documentos
i ‘L,J Mover Processo Para Pasta

Protocolo

admonar‘ﬂy
do em” dicionar Novc

N

o N



Etapa 4
Assinando documentos no
processo eletronico




Os servidores Indicados como assinantes devem acessar a pagina de
documentos pendentes de assinatura pela tela inicial do SIPAC:

UFAL - SIPAC Cistema Integrado de Patrim&nio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio 01:27 EERETITEIESEa IR SATH
Orgamento: 2023 (i Modulos ¢l CaixaPostal %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.
fﬂ‘mumum;h E DESEMPENHO (11.00.43.31.02) < Alterar Senha ¥ Mesa Virtual

" Requisigies ﬁﬁuhusfﬂmﬂim L) comunicacie = Compras [ Contratos . Projetos | Orcamenta =l Patriménio Mével ' Protocolo & Telefonia — Outros

Nao hda noticias cadastradas. Caixa Postal

Trocar Foto
Editar Perfil

Alterar Senha

Abaixo estio listados oz 20 Glbmeos tépicos cadastrados. m
v noDMP

Minutas
I'F . l:m:ms
Informacgdes:

Cligue &m f—‘k para visualizar Infu_rmacﬂu e cadastrar comentario sobre o tdpico.
Clique em 2 para remover o tépico.

Ulti
Titulo pdtime Ciado por k| 99 A 88

Transporte para a Banda da Policia Militar de Arapiraca 18/07/2022 ARAPIRACA
3036101171 28/11/2021 ARAPIRACA
IHFUHHA{ﬁEE PASSAGEM INTERMUNICIPAL 28/11/2021 .5,
Figue atento ao nove aplicative SOUGOV.BR 06/05/2021 Dap

Central de informagdes DAP - COVID-19 06/05/2021 Dap

PORTARIA 392/GR - REGULAMENTA ESTADO DE
EMERGENCIA - COVID-19 06/05/2021 DAP

ATENDIMENTOS DO DAP DURANTE PANDEMIA DO COVID-19 06/05/2021

DOCUMENTOS

Categoria: TECNIDD ADMINISTRATIVD

[ — ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAD

Vimcula:  Ative Permanante

T e




Na pagina seguinte, o servidor podera‘acessar o processo clicando
NO respectivo numero para verificar o conteudo do documento que
ele precisa assinar (Para facilitar a visualizacao, o servidor podera
acessar os documentos do processo pela Mesa Virtual).

UFAL - SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administrac3do & Contratos Ajuda? LTy s L B --- MUDAR DE SISTEMA --- v TN
NIDIA MARIA DA SILVA Orgamanto: 2023 (il Médulos ¢ Caixa Postal %, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
) seToR O AVALIAGKO E DESEMPENHO (11.00.42.31.02) < Alterar Senha Wl Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

Essa operagdo permite que os Documentos cnados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usuano logado.

): visualizar Documento  -1: Assinar Documento . : Alterar Documento  {: Cancelar Documente !': Documento Pendente E
DocCcuMENTOS PFENDENTES DF ASSINATURA
Todos NimerciAno Tipo do Documento Frotocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
RESOLUCAD NAD PROTOCOLADO 23065.00000172006-96 030172023

1428 /
L ol Assunto Detalhado: fscf

EINE I 4
dos || Cancelar |

Portal Administrativo

acio - (82) 3214-1015 | Copyright & 2003-2023 - UFRN - sig-treinamento.ufal brireinamento




Depols das conferencias, o avaliado devera selecionar o documento
usando a caixa a esquerda da tela e clicar em “Assinar Documentos
Selecionados’:

UFAL - 5IPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de SessSo: 01:27 EEEEEET-RsI R ATEEEERY SAIR
Orgamento: 2023 (i Médulos ¢l Caibea Postal %, Abrir Chamado =3 Portal Admin.
ﬁlmuﬁmﬂnﬂnﬁnﬁﬂmm (11.00.43.31.02) 2 Altorar Sonha W Mesa Virtual

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS
Essa operacdo parmite que o5 Documentos criados & pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usudno logado.

EI: Visualizar Documento ﬁ Assinar Documento fu.-*:"= Alterar Documento  J: Cancelar Documents ! Documento Pendente E

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINATURA
Todos Numero/Ano Tipo do Documento Protocolo do Documento Processo Associado Data de Cadastro
RES'EIII.UE.EI.-EI- MAD PROTOCOLADO Z3065.000001/2008-96 030172023

] RS L | Nasunic Detalbada: il 2|8 e X
A:ﬁnlrmmmu Selecionados

Fortal Administrativo

SIPALC | NTI = Nucles de Tecnologia da Informacss = (B2) 3214-1015 | Copyright & 20052023 = UFRMN - sig-treinamento.utal.betreinamento -~ v5.9.1 .63 03/01,20073 10-45&




Assinatura de Documento

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcoes deseja assinar os documentos selecionados e posterormente, sua senha do
sislema,

&J: Adicionar Fungio  &: Remover Funcio
a: Servidor a: Responsavel Unidade E:Tmiriudn 2: Discente ﬁ: Indicagdo em Unidade

MINHAS ASSINATURAS
Documento
) RESOLUGCAO N® 142972006




Escolher Fungao de Assinaturas

Abaixo, escolha a fungiu para qual deseja assinar os documento selecionados.

(@): Selecionar Fungio

MINHAS FUH(}EIES DE ASSINATURA

Tipo da Fungédo Denominagdo
CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRACADO




Assinatura de Documento

Ty

%) Fungao selecionada com sucesso.

Abaixo, confirme suas assinaturas informando para quais funcoes deseja assinar os documentos selecionados e, posteriormente, sua senha do
sistema,

_ &: Adicionar Fungéo &: Remover Fungdo B
a: Servidor H: Responsavel Unidade E:Tﬂuiriudn a:mmnu ﬂ:lndlnagiuum Unidade

MINHMAS ASSINATURAS

Documento [| Assinaturas @

) RESOLUGAOQ N° 14292006 2 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ @




O sistema, Informara gue o procedimento fol realizado com sucesso.

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracio e Contratos Ajuda? Tempo de Sesslo: 01:30 [N TR Ry 0l
NIDIA MARIA DA STLVA
) SETOR DE AVALIACAD E DESEMPENHO (11.00.42.31.02)

PORTAL ADMINISTRATIVO > ASSINATURA DE DOCUMENTOS

—
-1 * Assinatura(s) realizada(s) com sucesso

Essa operacio permite que o5 Documentos cniados e pendentes de assinatura possam ser assinados pelo usudneo logado.

NENHUM DOCUMENTO PENDENTE DE ASSINATURA FOI ENCONTRADOD.

Portal Administrativo

SIPAC | NTI - Nucleo de Tecnologia da Informacao - (82) 3214-1015 | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-treinamanto.ufal.br.treinamento - v5.9.1 s5.63 03/01/2023



Etapa 5
Enviando o processo ao Setor de
Avaliacao




ApPOSs O preenchimento, Inclusao e assinatura de todos os documentos
do processo, © mesmo devera ser devolvido ao Setor de Avaliacao.
Para ISso, basta localizar o processo na unidade, pela Mesa Virtual
(conforme etapa 2).

FILTROS

S v B B ® L W o B
O Processo

23065000001/ 2023-96 5 TRDEFTMIDD
023,03 - AVALIACAD DE DESEMPENH

[ 230650004659 3023233 &
Q244 - AFASTAMENTO FARA DONG

SIHILAR




PROCESSORE SELECIONADDOS PARA ENVIO
Frocesso Assunto do Frocesso
023.03 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Q&
4| £ 23065.0000012023.96 |, o o ihado: TESTE

DADDS DO ENVIO
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.00.43.33.04)
Unidade de Destino: SETOR DE AVALIACAQ E DESEMPENHO (11.00.43.31.02)
£ K] FISLSRLET TN B A T T | TH LR
=~ PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESS0AS E DO TRABALHO (11.00.43.33)
S]ASSESSORIA - PROGEP (11.00.43.33.08)
= COMISSADC PERMANENTE DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO FLEX
=/ COORDENADORIA DE DE SENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.00.43.33.04)
] SETOR DE CAPACITAGAD (11.00.43.31.03)
=7 SETOR DE DIMEN SIONAMENTO DE PESSOAL (11.00.43.31.04)
4 (]COORDENADORIA DE PROCESSOS SELETIVOS (11.00.43.33.03)
4 [JCOORDENADORIA DE QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO (11.00.43.33.02)
=1 PROGFP - SFCRFTARIA (11.00.43.33.01)

DADOS COMPLEMENTARES
Tempo de Permanéncia: | (Em Dias) EI
Retorno Programado: O sim ® nso [2)

Urgente: O sim ® NEo

Observagies:

.l: 4000 caracteres/0 digitados)

W Campos de presenchimento abrigatorio.

[ ey "



UFAL - SIFPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 [EERERINWIUE RS IR SAIR

a—* COORDEMADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSO... (11.00.43.33.04)

SIST. DE PROTOCOLOS > ENVIO DE PROCESS0O > COMPROVANTE

. i F) * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE O EnvIO

Data de Envio: 03/01,/2023
Unidade de Destino: SETOR DE AVALIACAD E DESEMPENHO (11.00.43.31.02)

PROCESSO0S ENVIADOS

Processo Assunto do Processo
023.03 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO

F'-J-. |
5 23065.00000172023-96 Assunto Detalhada: TESTE

Fl Todos o processes enviades 580 eletrdnicos. As culas de movimentacio foram omitidas. pois ndc @ necessaris imprimi-las.

Enviar Qutros Processos

Protocolo
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OBSERVAGOES:

Faz-se necessario gue todos os documentos estejam
assinados antes de serem tramitados para outras
unidades; caso contrario, a unidade gue receber o
processo Nao conseguira visualizar os documentos
pendentes de assinatura.

Além disso, &€ imprescindivel gue a Secretaria certifique-
se de que o avaliado declarou ciéncia do processo antes
de tramita-lo ao Setor de Avaliacao e Desempenho.
Caso o processo seja tramitado sem a cléncia, retornara
a Unidade para atendimento da demanda.



OBSERVACOES:

A fim de visualizar os documentos de natureza “Restrito”
INnseridos no processo, além das assinaturas, os servidores
precisarao ter acesso a documentos restritos no SIPAC.

Para obter esse acesso, sera necessario preencher o formulario
especifico, disponivel em: https://ufal.br/servidor/gestac-do-
conhecimento/protocolo/formulario_cadastrar_permissoes_sipa
c_ufal_11062021.pdf/view e encaminha-lo por e-mail ao NTI
(atendimento@nti.ufal.br) para abertura de chamado.

E fundamental que secretdrios de unidades, chefias e todos os
participantes da avaliacao recebam previamente permissao
para visualizar documentos restritos, caso contrario, tambéem
estarao impedidos de assinar os documentos anexados ao
Processo.


https://ufal.br/servidor/gestao-do-conhecimento/protocolo/formulario_cadastrar_permissoes_sipac_ufal_11062021.pdf/view
mailto:atendimento@nti.ufal.br

OBSERV

Finalizados todos os procedimentos
PROGEP, tramite-o diretamente ao Se
Desempenho, usando o seguinte codic



Pro-reitoria de Gestao de Pessoas e do Trabalho - PROGEP
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoas - CDP
Setor de Avaliacao de Desempenho - SAD

avaliacao.cdp@progep.ufal.br
(82) 3214-1032



