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Etapal
Recebendo o processo
eletronico através da Mesa
Virtual



Acessar o SIPAC e, na pagina Inicial, clicar no icone “Mesa Virtual”.
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https://sipac.sig.ufal.br/sipac/

Na lista suspensa a direita, selecionar a op¢ao
“PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO NA UNIDADE".

UFAL - SIPAC - Sisterna Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos

i
# MODULD DE PROTOCOLO > e MESA VIRTUAL

Frocessos Documentos Despachos Arg D Consulas Relatdrios

MESA VIRTUAL

Processos: Exlernos

Mostrar 5 *  Processos 0 Itens Selecionados

Sera exibida a lista de processos tramitados a Unidade que ainda
nao foram recebidos.



Na lista apresentada, identificar e selecionar o processo a ser
recebido.

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménic, Administraciio e Contratos Ajuda? Tempo de Sessdor 01:25 [EEEEEITRET Rl X383 RS
fip
# Moouro oe PROTOCOLG 2

Processos Documenios
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Processos: Exlarmns
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23065. : \ (11.00.43.11.01,01)  28/12/2021 NDEFINII <TF! s —
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23065, d i | . . b J ':J:__ Processo Detalhado =

!_"| Gerar POF

Clicar no icone de lista suspensa a direita e
selecionar a opcao “Registrar Recebimento”.



Clicar em “Confirmmar Recebimento”
(sera redirecionado a pagina inicial da Mesa Virtual).

UFAL - SIFAC

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Ajuda? | Tempe de Sessie: 01:30 SAIR
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S5157. DE PROTOCOLOS > RECERIMENTO DE PROCESSO > CONFIRMAR RECEBIMENTO

Abaixo, confira os processos selecionados para o registro de recebiments. Em sequida, confirme o recebimento.

Caso deseje, é possivel informar os responsaveis da sua unidade para cada processo recebido.

Antes de confirmar o recebimento, o usudrio pode escolher em qual gaveta e pasta da secdo “Processos na Unidade” deseja alocar 05 processos,

"+t Processo Detalhade % : Remover Processo da Lista 0t Adicionar Responsavel  2': Remover Responsavel

PrROCESS0S SELECIONADDS PARA RECERIMENTOD

Processo Assunts do Processo
023.03 - AVALIACAD DE DESEMPENHO
Assunto Detalhado: AVALIACAD DE DESEMPENHO - TECNICO (TESTE)

Natureza

OSTENSIVO

Responsaveis pelo Processo na Unidade

Desting Processos RECERIDOS

Gaveta desting: | TODOS
Confirmar Becebimento | Confirmar & Visualizar Processg | << VWoltar | Cancelar

Protocolo

SIPAC | NTI - Nucleo de Tecnologia da Informacdo - (82) 3214-1015 | Copyright © 2005-2022 - UFRN - sig-app-2.8v2Zinstl - v5.9.1_5.74 15/07/2022 14104

Se preferir, podera clicar em “Confirmar e Visualizar o Processo”, para
visualizar a documentacao que o compoe.



Etapa 2
Localizando o processo na
unidade apoés recebimento




ApOos recebido, o processo podera ser acessado na pagina inicial da
Mesa Virtual atraves da opcao “PROCESSOS NA UNIDADE”,
clicando na lista suspensa a direita.
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Etapa 35
Adicionando documentos ao
processo eletronico




Tipo do documento:

. Ao inserir os formularios de Autoavaliacao, Avaliacao pela Chefia
Imediata, Avaliacao pela Equipe de Trabalho e Avaliacao do Servidor
Afastado para Pés-Graduacao, selecionar:

Tipo do documento: FORMULARIO PARA AVALIACAO DE DESEMPENHO

e Ao inserir o Formulario de Registros Funcionais do Avaliado, selecionar:

Tipo do documento: FORMULARIO DE REGISTROS FUNCIONAIS DO
AVALIADO

. Ao inserir o Documento de Designacao da Equipe de Trabalho,
selecionar: } i
Tipo do documento: DOCUMENTO DE DESIGNACAO DE COMISSAO




Atencao:

Com excecao do Documento de Designacao da Equipe de Trabalho,
por conter informacoes pessoais, todos os documentos que
compdem a Avaliacao de Desempenho devem ser classificados do
seguinte modo:

Natureza do documento: RESTRITO
Hipdtese legal: Informacao Pessoal




ldentificado o processo recebido na unidade, clicar na lista
suspensa a direita. Surgira um menu.
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No menu, selecionar a opcao “Adicionar novo documento”.
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Exemplificamos a seguir a insercao do Formulario de Autoavaliacgo
do Servidor Tecnico-Administrativo no processo eletronico.

™ B sipatsigufalbrisipac/protecolofprocessolcadastrofanea_doc_2.jsf

et

Mimers do Processo: 23065,
Assunto do Processo: 023.03 - AVALIACAD DE DESEMPENHO e a
Assunto Detalhado: AVALIAGAD DE DESEMPENHO - TECNICO (TESTE) Se I eC I O n a r.
Natureza do processo: OSTENSDG

& Unidade, solicitamos ao Secretdrio observidncia e atendiments &s instruches contidas na Ficha de
Encaminhamento da Avaliacdo de D
processa, a fim de viabilizar & ava

A = & i o W 2 ~

documentos que compdem & avaliagdo com o5 devido cervidor/z °

avaliadofa deve dedarar ciéncia no processo. Pedimos o cumprimento do prazo de devolucdo deste I po e OC u I I Iel I O.
I

praocesso, a saber, 30 (trinta) dias a partir da data de emissdo.

et e Decummmre “FORMULARIO PARA AVALIACAO

Tipo do Documento: * IFORMULARID PARA AVALIACAD DE DESEMPENHO

weturez do Documars: « [FEETE—~T DE DESEMPENHO"

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

Observacdo:

pelas unidades mas quais sao tramitados, interessados e assinantes.

e et un Natureza do documento:
*Restrito”

{1000 caracteres /0 digitados)

Volume:

Hipdtese legal:
“Informacao Pessoa

Observacdes:

|77

{#00 caracteres/0 digitados)

Forma do Documenta: W Anexar Documents Drigital

Anexar DocuMenTo DIGITAL

Data do Documento:




Anexando documento:

= o B sioacsigufalbr

——— Selecionar:

o Documento: & @ sAneyar Documento Digital

- Tipo de conferéncia:
“DOCUMENTO ORIGINAL”

= UFAL - UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS [11.00)
4 (] GABINETE DO REITOR (11.00.43)
4 HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFES SOR ALBERTO ANTUNES (11.00.57)

- oRaAos suremones 1041 Arguivo Digital: O servidor devera

" SomessEsacroanens v clicar nesse botao para selecionar o
documento que sera adicionado ao
processo.

O documento devera estar

previamente preenchido e salvo no
formato PDF.

1. Caso o arquivg seja infermadeo, serd necessarip infermar pele menos um Assinente do Documento.

Em seguida, clicar em “Adicionar Documento”.



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

(700 caracteres/ 0 digitados)
Adicionar Assinante

__.f Minha Assinatura
& Camipos de preenchimenta cbrigatdrio. -
..c Servidor da Unidade

¥ Servidor de Outra Unidade

Forma do Doctuments: * L) Escrever Documento ! Anexar Documento Digital

@ &baio encontram-se o5 doCumentos gue deverds ter seus assinantes indicados. Para concluir os P -;__

[ ] [ ] [ ] : T i B d

Selecionar o documento inserido 8l rerceiizaco
I : Subir Ordem 4 : Descer Ordem : Pend. de Autenticacio | ‘&' — i

clicando na caixa a esquerda. , _ o
2 Remover Documento *: Remover Assinante |: Wisualizar Document

- ||' v . - » . -
R e T e _l_:_:] Solicitar Indicagioc de Assinantes

&2 Grupo de Assinantes
_ o sinante

# Docurmento Assinantes

. a FORMULARIO PARAAVALIACAC DE DESEMPENHD
i 3 < W P
~ Natureza: RESTRITO

« ENCALINHAMENTC

Em seguida, clicar em “Adicionar I s
assinante”.

Finalizar < < oltar Cancelar

PFrotocolo

Nesta etapa, guem estiver adicionando o documento devera indicar o responsavel pela assinatura.
Caso seja o responsavel, escolher a opcao “Minha assinatura”, e depois clicar em “Assinar’.

Se outra pessoa for responsavel, deve-se adicionar o servidor.
E importante notifica-la para que ela acesse o sistema e assine (se o e-mail da pessoa estiver cadastrado no sistema, ela também

sera notificada automaticamente).



Apos Indicar o assinante do documento (ou assinar), clicar em “Finalizar”

Forma do Documento: + () Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

w Campos de preanchimanto obrigatdrio.
|| Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados. Para concluir o5 procedimentos, selecionando a opcdo “Finalizar”

| : Subir Ordem | : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ol : Remover Documento X : Remover Assinante |: Visualizar Documento % Visualizar Informacoes Gerais

DocuMENTOS DO PROCESSO

DoCuMENTOS DO PROCESSO | Adicionar Assinante

# Documents Assinantes

. e - m FORMULARIO PARAAVALIACAC DE DESEMPENHO x
'+ Y Natureza: RESTRITO

o, ENCAMINHAMENTO
' Natureza: OSTENSIVD

Finalizar << Valtar Cancelar

Protocolo

SIPAC | NTI - Nideo de Tecnobogia da Informacio - (82) 3214-1015 | Copyright © 2D05-2032 - UFRN - ﬁg-.jpp-?-m?in:‘.tl -y3 0.1 % 74 1%oT/raz: oe0r

Sera exibida uma mensagem confirmando qgue o documento foi
adicionado, conforme tela a seguir



S5157. oE ProTocCoLos > ADICIONAR DOCUMENTOS > COMPROVANTE

Documentos adicionados ao processo Com SUCesso

Dapos GERALIS DO PROCESSO

N Protocolo: 23065,
Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacio:
Data de Cadastro: 15/07/2022
Assunto do Processo: 023.03 - AVALIACAD DE DESEMPENHO
Assunto Detalhado: .&'-,'.ﬁLlﬁ.L_j..ED DE DESEMPENHO - TECNICO (TESTE)
Natureza do processo: OSTENSIVD
Unidade de Origem: COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS (11.00.43.33.04)
A Unidade, solicitamos ao Secretdrio observincia e atendimento As instrucdies contidas na Ficha de Encaminhamento da
Avaliacdo de Desempenho do Servidor Técnico-Administrativo, anexada a este processo, a fim de viabilizar a avaliacdo de
Observacao: desampenho dofa servidor/fa interéssadofa. Anexados os documentos que compdem a avaliacdo com os devidos preenchimentos
e assinaturas, ofa servidor/a avaliado/a dewve declarar ciéncia no processo. Pedimos o cumprimento do prazo de devolucdo deste
processo, a saber, 30 (trinta) dias a partir da data de emiss3o.

Sitwacdo: ATIVO
_|: visualizar Documento  .: Visualizar Informacdes Gerais

DocuHENTOS DO PROCESSO

Ordem Tipo de Documenio Data de Documento Natureza

1| Ry ENCAMINHAMENTO 1500712022 e WO VT EE OSTENSIVO

g, FORMULARID PARAAVALIACAC DE a e, OR DE AVALIACAD E DESEMPENHO - !
2% DESEMPENHO 10T 43.31.07) RESTRITO

Adicionar Novos Documentos em Lote B .
lj' Movimentar o Processo .. Visualizar Processo — Arquivar Processo

Sﬂ Adicionar Novos Documentos

---"'J Mowver Processo Para Pasta

O usuario podera adicionar outros documentos necessarios ao
processo clicando em “Adicionar Novos Documentos”



IMPORTANTE!

Caso tenha inserido um documento com natureza "Ostensivo" NO Processo
OOr equivoco, Ndo é necessario remové-lo (desentranhamento /
cancelamento de documento). Basta alterar a natureza do documento de
"Ostensivo" para "Restrito", clicando no botao de cadeado destacado abalxo.

O processo precisa estar recebido na unidade do SIPAC onde a inclusao do
documento fol previamente realizada.

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracio e Contratos AL el -+ MUDAR DE SI5TEMA --.
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Etapa 4
Assinando documentos no
processo eletronico




Na pagina inicial da Mesa Virtual, selecionar na lista suspensa a
direita, a opcao
“ASSINATURA DE DOCUMENTOS".
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Selecionar e clicar no processo ao gual o documento a ser assinado
faz parte:

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patriminds, Administracio & Contratos Ajudaz | Frsp e Sevke 2108 —- MUDAR DE SISTEMA --- v
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Ao surgir a tela abaixo, clicar emn Documentos:

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Palriendnio, Administracko & Contratos Ajudal | Fempo de Seade: 030

Oircsrants ) TOFE ol et o Caics Poatsl b Abwir Chamads =2 Portal Admin.
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Selecionar o documento a ser assinado. Abrira a visualizacao no lado
direito da tela, conforme abaixo:

UFAL - SIPAC - Sistemna [ntegeado dé PatrimGnis, Administracho & Coniralos

Drcaremrtz: FOZD
i

W MoOnELd OF PROTGODE D we MESA VIETHAL PRaCissdas Na Miial i

EI. PROLCESS0 23005,

Documentos

Clicar no icone
destacado em
amarelo




Marcar a opc¢ao “Assinaturas” e clicar no icone verde destacado
abalxo:

UFAL - SIPAC - Sist

Aihrtrhal i de Dedurienbs
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wl; Adickear Fesclo 'l Rom e Foamni i
B servicoe DB Responsivel Unidsce 8 Terceirizads . Discenie B 1 mdicardon em U nesess

MinEAS ASSINATURAS

- FORMULAREDY PARS AWALLACHT DE DCESEMPEMHD: H* 23807
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Clicar no icone verde, selecionando a sua Funcao correspondente:

Tipo da Fussis
CARGD




Sera solicitada a senha. Utilizar a mesma senha de acesso ao SIPAC e
clicar no botao “Confirmar’.

T

nkr i difusenida Selecidaidid 8, podlencimenie. ud danha O

il Adicionar Fesgla gl Bemover Fussis
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i s ] ] S 4 | A B i
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Aguarde a mensagem confirmando a assinatura do/s documento/s:

UEA&L - SIPAC - Sigkomas Infegrads de Patrimdnda, Adminsstracis a Contratns YR o R LB SFe B - - MODAR DE SISTEHA -~ v
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F30E5.




Etapa 5
Declarando ciéncia no processo
eletronico

Exclusivo para avaliacées de servidores afastados para pos-graduacdo




Anexados todos os documentos que compoem
a avallacao, e apos serem assinados por cada
responsavel (servidor avaliado e orientador), &

hora da chefia imediata declarar ciéncia no
processo avaliativo.

>>>



Na pagina inicial da Mesa Virtual, selecionar na lista suspensa a
direita, a opcao “CONSULTA GERAL DE PROCESSOS”

MESA VIRTUAL PROCESSOS PENDENTES DE RECEBIMENTO MA UNIDAD
| PROCESSDS

PROCESSOS PENDEMNTES DE RECEBIMENTO MA UNIDADI
Processos: Exlarmins PROCESSOS ABERTOS NA UNIDAD

PROCESSOS Na UINIDADE

HOOESS0OS EM TRAMITE EXTERMND
Erlrass PROCESSOS CRIADOS PELA UNIDADI

I-.:..!.: i::__;...: l.:..I.|||__|.....__ '.':II:| '|I.;-'-'|I' i F

CIENCIA EM PROCESSOS
Mostrar 25 * Processos MOMUUMEN TS AVUILSUS
W IBAEMTEC BEREIMEMTES ME DiES

I AL L
DOCUMENTOS MA UINIDADE
I:-_:: “Libsii ._I-I. L S
|

DOS PELA UNIDADE
HOCLIM AD0S NA UNIDAD
1 OUTROS

COMSULTA GERAL DE

MESA VIRTUAL

CONSULTA GERAL DE PROCESSOS




Selecionar o processo no resultado da busca.
4 Na lista suspensa a direita, sglecionar
"CIENCIA DE PROCESSO > DECLARAR CIENCIA DE PROCESSO"

(ou clicar no icone de atalho destacado em amarelo na figura abaixo)

UFAL - SIPAC - Sistema Integrado de Patnmdnio, Administracio e Contrabos Ajuda?  Tempo do Sesslo: 01:25  |[REEESITeP S et f L PIEER

- [ o il 5
T Abrir Chamads - Partal Admin,

i
# MopuLo pE ProToCcoLo e MEsa VIRTUAL

Prodassod Dacumsntod Daipachad Anguiva Contultas Relatdrias

MESA VIRTUAL

F‘rm ExXlernas

Mostrar 5 “ Procoessos 1 Itens Selecionados

Processo 23065.02271112021-20

1oe &, Processo Detalhado
D Gerar POF
| J Visualizar Anotagbes
W Declarar Ciéncia de Processo -ﬂ Registrar Recebimanto

T Eq}ﬁu:_iq.]r ﬂ.n ncia de p;ﬁciis o -I—" Devolver Processo
n




Aguarde a confirmacao da operacao:




OBSERVAGOES:

A fim de visualizar os documentos de natureza “Restrito” inseridos
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 neste link, e encaminha-lo por e-mail ao NTI
(atendimento@nti.ufal.br) para abertura de chamado.

E fundamental que secretarios de unidades, avaliados, chefias e
membros da equipe solicitem 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

OBSERVA

Faz-se necessario que todos os ¢
assinados antes de serem tramita
caso contrario, a unidade que rece
conseguira visualizar os documen
assinatura.

E imprescindivel que a Secretaria aco
preenchimentos e assinaturas, bem co
processo, quando necessario, antes de tramr
Avallacao e Desempenho.
Caso contrario, 0O processo retornara a Unidade
atendimento da demanda.



OBSERVi

Finalizados todos os procedimentos
PROGEP, tramite-o diretamente ao
Desempenho (11.00.43.31.02). :




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



