TUTORIAL REFERENTE AO PROCESSO DE ESTAGIO PROBATORIO

DOS SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Este tutorial serve como base para a tratativa do processo eletrénico referente a
avaliacdo de estagio probatdrio do servidor técnico-administrativo.

Ao receber a notificacdo por e-mail de que deve realizar a avaliacdo de estagio
probatério do servidor, o avaliador deve:

1) Entrar no mddulo do SIPAC, conforme link: https://sig.ufabc.edu.br/sipac, depois em mesa
virtual.
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Por padrao, o sistema ja entra em “processos pendentes de recebimento na unidade”.
Os processos de estagio probatdrio iniciam-se pelo cddigo 023.12, conforme ilustrado no
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2) Registrar o recebimento do processo conforme indicado abaixo:
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3) Clicar em “Confirmar o recebimento”, caso queira apenas receber o processo e visualizar
posteriormente, ou clicar em “Confirmar e Visualizar Processo”, caso queira receber e ja

visualizar o conteldo.
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Caso deseje, € 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.
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4) Apés entrar no processo, clicar no icone “Documentos”.
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Dados Gerais

Protocalo: 2300600000 202 0-045,

Origem dio Processe;  [nigimn

Data de Autusgio

Usuario de Autusghe: NOME DO SERVIDOR(A) QUE AUTUOU O PROCESSO

Tipo do Processo: 023,12 - AVALIACAD DE ESTAGIO PROBATORID

Assunio Detalhade

IBATORIO - NOME DO SERVIDOR(A) AVALIADO(A) (N2 SIAPE)

MNaturera do Processo: OST

Unidade de Origem
Data de Cadastro:  23/02/2020
Observagio

Situagdo: ATIVO

# Ultima Movimentacao Realizada

Urgente: NaEo

Data de Emvio

5) Serd exibido a lista de documentos. Clicar no documento “Notificacdo de Avaliagdo de
Estagio Probatdrio” para que seja exibido o conteldo. Ler com atencdo as orientacGes contidas
nele.
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6) Para incluir o formulario de avaliacdo de estagio probatério ja preenchido, seguir a

sequéncia de numeros abaixo:
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7) Ao abrir a tela de “Adi¢do de Documentos”, preencher conforme indicado abaixo, anexar o
formulario preenchido da avalia¢do e clicar em “Adicionar Documento”.

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: # |AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO PARA TECNICO-ADMINISTRATIVO

Natureza do Documento:

Hipdtese Legal:

Assunto Detalhado:

Observagdes:

Forma do Documento:

ANEXAR DocumMENTO DIGITAL
Data do Documento:

Identficador:

Ano:

Unidade de Origem:

Data do Recebimento:
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia:

Arquivo Digital:

Nimero de Folhas:

| RESTRITO v

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados apenas
pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

* [ INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v
Avaliagio Referente a 12 meses o Preencher conforme o ciclo
de avaliagdo: 12, 24 ou 32
meses

(1000 caracteres/30 digitados)

N&o esquecer de marcar essa
opgdo para incluir o formulario

(70 racteres/0 digitados)

* @ Anexar Documento Digital

=[10/09/2020 [

XX.XX Unidade Administrativa do Servidor

2 UFABC (11.00)
[£]COMISSAO DE NATUREZA ORGAMENTARIA E ADMINISTRATIVA (11.00.02)
'£] COMISSAO INTERNA DE BIOSSEGURANGA (11.00.09)
] COMISSAO PERMANENTE DE CONVENIOS (11.00.03)
[Z]COMISSAO PERMANENTE DE PESSOAL DOCENTE (11.00.01)
[Z] COMITE ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO (11.00.04)
] CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO (11.99)
] CONSELHO UNIVERSITARIO (11.00.06)
@ () REITORIA (11.01)
[ SERVIDORES INATIVOS UFABC (11.00.10)

#[10/09/2020  [[5] (2] [ Copiar Data do Documento
* COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE v

Avaliagdo XXX.pdf Remover Arquivo

* 3

1, Casc o srquivo sejs informado, serd necessdrio informar pelo menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento
* Campo! " e



8) Adicionar sua assinatura, selecionar o documento para assinar e clicar em “Assinar”
conforme a sequéncia de nimeros abaixo:
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9) Adicionar a sua fungdo, digitar a sua senha e clique em “Confirmar”.
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10) Adicionar novamente assinante, para incluir a indicagdo de assinatura do avaliado:

Palavras. 1

X: Remover Assinante 2 Pend. de Aut icagao .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQUT [ Assinar | Adicionar Assinante | _
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Cancelar || Continuar > |
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11) Clicar em “finalizar”.
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12) Clicar em “Movimentar o processo”.
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Dapos GERALS DO PROCESSO

N® Protocolo: 230062000000 2020-30
Origem do Processo: [ntemo
Usuario de Autuacdo: NOME DD SERVIDOR([S)QUE CRIOU O PROCESSO
Data de Cadastro: 05/03/2020
Tipo do Processoe: 023.12 - AVALIACAD DE ESTAGIO PROBATORIC
Assunto Detalhado: AVALIACAD DE ESTAGIO PROBATGRIO - NOME DO SERVIDOR{A) AVALLADO(&] (N®SIAPE)
MNatureza do processe; OSTENSIVO
Unidade de Origem: DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11,01.25.02)
Observacio: -
Situagio; ATIVO
It Visualizar Documento 1'—-4,_ Visualizar Informacies Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSD
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13) Digitar “DCDP”.

INOME DO SERVIDOR({A) Cogereantn 2030 () Hbdulas
¥ UNIDADE ADMINISTRATIVA( 1 1.01.30K...}

ProTocoLo > ENVIAR PROCESSOS

e —
i Caies Poatal %y Abeir Chamads
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Abaaxe, confirs os precessss seleconados ¢ informe o3 dados de envio antes da sua confirmagiio.

CL; Processo Detalhade  2: Descartar Processo da Envio

FroCCsSos SELECTONADDS PA

Froceuso Tipo de Frocesso
. 23006000000/ 2020 023 12 AVALLACAD DE ESTAGID PROSATORIO =
N - Anaunta Detainads; I-VH.IM;J-O DE ESTAGIO PROBATORIO - HOME DO SEAVIDORIAT AVALIADO(AY (N° SIARE)

Unidade de Origem: SUPERINTENDEMNCIS DE GESTAC DE PESS0AS [11.01.28)

Unidade de Dastinor # 11,01.24,02 | [DIVISE0 DE CARREIRAS E WY OLVIMENTO DE PESSOAL [11.01.26.02
T
2| JPRORETORLA PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO IMSTITUCIOMAL [11.01.14]
& _1SECRETARIA-GERAL (11.00.03)
4§ SUPERINTENDENCIA DE GESTAD DE PESSDAS (11.00.20)
T DVISAD DE ACOMPANMAMENTO FUMCIOMAL (11.01.28.01)
DRISAD DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO OF PESSOAL (11012502
] DOVISAD DE CONCURSOS (19.01,2083)
=] IAVISAD DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)
3 ) DAVISA0 DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.01.28.05)
£ SECAD DE INGRESS0 E MOVIMENTACAO DE PESSOAL (11.01.20.06)
27 SUPERINTENDENCIA DE OBRAS (11.01.79) -

Dapos COMPLIMINTARES
Tempo de Permanénca: {Em Dang) @
Retorno Programado: () Sim @ nio (2]

Urgente: ) 2am 1 MEo

14) Clicar em “Enviar”.

E— [revnp——
@ /2 2300600000 2020 <2 2 - MWRUACLO DE ESTAGID PROBATORIO ®
=300 Assunio Detalhade: SValiatio DF E5TAGO PRODATORIO - NOME DD SERVIDORIA) AVALIADDIA] [MF SLAFE)

Unidade da Origem: SUFERINTEMDENCIE DE GESTAD DE FESSOAS (11.01.28)

Unidade de Destnot ® 1303.75.02 | [DIVISA0 DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DOF PESSOAL [11.08 25,021 ]
# ) PROREITORIA DE POS.GRADUACAD (11.01,08) -
3 | PRO-RETORL PLAKEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO I STITUCIONAL (14.01.14)
) SECRETARIA GERAL (11.01.03)
33 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS (11,04.28)
2 (VIS0 DE ACOMPAMHAMENTO FUNCIOMAL (14.09.28.01)
1 [MISAD DE CARRE A S E D S NVOLVIMENTO OF PESSOAL (11002000
] DAVISAD DE CONCURSOS (11.04,20.00)
] DVISAD DE PAGAMENTOS [ BENEFICIOS (11.01.30.04)
4 DAVISAD DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA (11.04.28.05)
T SECAD DE INGRE S50 E MOVIMENTAGAC DE PESSOAL (11.01.28.08)

i SUPERINTENDENCIA DE CBRAS (V.00.00) -
Dapos COMPLEMENTARES
Tempo de Permanencia: {Em Dhaa) Ez]
Ritorna Programado: () sam O nge [7)
Urperts: ) sim @ Mo
Observegdes:
(4000 caracteres /0 digitados) J

Hc.nw“
# CamEld d0 reenchiteato 3B fgatng.
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15) Aparecera a mensagem “Processo(s) enviado(s) com sucesso.”.

UFABC - SIPAC Sistema Integrado de Patrimédnio, Administracdo e Contratos Ajuda? © Sess. «+« MUDAR DE SISTEMA --- v IRV (3
NOME DO SERVIDOR(A) 2020 () Méduk b Caixa Postal S Abrir Chamado
€ UNIDADE ADMINISTRATIVA (11.01.XX....) =2 Portal Admin. 2 Alterar Senhs B Mesa Vietual

PROTOCOLO > ENVIO DE PROCESSO > COMPROVANTE

y * Processo(s) enviado(s) com sucesso.

INFORMACOES SOBRE O ENvVIO

Data de Envio: 10/09/2020
Unidade de Destino: DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)

ProcCEssos EnviaDOS

Processo Tipo de Processo
023.12 . AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

#123006.XXXXXX/2020-XX = -
Assunto Detalhado: AVALIAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO - NOME DO SERVIDOR(A) AVALIADO(A) (N° SIAPE)

A, Todos o3 processos enviados sdo eletrdnicos. As guias de movimentacdo foram omitides, pois ndo € necessdrio imprimi-las.

Enviar Oulros Processos

Protocolo
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