
Tutorial Plano Individual de 
Trabalho

Este manual tem como objetivo auxiliar os servidores no

cadastro do seu Plano Individual de Trabalho.



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

https://sipac.uffs.edu.br/sipac/


Clique no ícone do “ Mesa 
Virtual ”.



Clique em “Processos” e depois 
em “Cadastrar Processo”.



DADOS GERAIS: 

Tipo de Processo: GESTÃO DE 
PESSOAS: AVALIAÇÃO DE 

DESEMPENHO DOS SERVIDORES TAE E 
DOCENTES COM FUNÇÃO GERENCIAL -

022.63

Classificação: 022.63 - (GESTÃO DE 
PESSOAS) AVALIAÇÃO DE 

DESEMPENHO - PROMOÇÃO E 
PROGRESSÃO FUNCIONAL

Natureza do Processo: OSTENSIVO 

Assunto Detalhado: Avaliação de 
Desempenho Anual TAE e Docentes 

com Função Gerencial.



Tipo do Documento: F0280 – PLANO 
INDIVIDUAL DE TRABALHO DO 
SERVIDOR

Natureza do Documento: OSTENSIVO



Selecione a opção “Escrever 
Documento” e depois clique em 
“CARREGAR MODELO”.



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



Preencha o documento  conforme as 
orientações apresentadas anteriormente.



Clique em “ Adicionar Assinante ” > Servidor da Unidade > adicione sua assinatura 
e da chefia imediata.
Aguarde sua chefia complementar o documento, preenchendo as informações 
sob responsabilidade dela, e posteriormente assine o documento.



Clique no sinal de “+” ao lado de “Assinaturas”, para 
adicionar seu cargo/função.

Selecione o cargo clicando na seta ao lado 
do mesmo.
Para concluir a assinatura, basta digitar sua 
senha (a mesma utilizada para acessar o 
sistema) e clicar em “Confirmar”. 



Preencha os dados do interessado, que deverá 
ser o próprio servidor.

Categoria: Servidor
Servidor: Digite seu nome como Interessado.
Notificar o Interessado:
Sugerimos que selecione a opção “Não”

Clique em “Inserir”, e depois em “Continuar”



Na próxima tela (Movimentação Inicial), 
selecione:
• Própria Unidade
• Unidade de Destino: Digite a sigla do seu 

setor

Clique “Continuar”.

Na próxima tela confira os dados do documento e clique em “Confirmar”.



Cadastro do Plano Individual de Trabalho concluído com

sucesso!

Após aprovação e assinaturas no documento, a chefia

imediata deverá realizar o cadastro do mesmo no SIGRH

(menu Avaliação de Desempenho);

Finalizadas todas as etapas de cadastro do Plano, o processo

poderá ser arquivado em sua fila de trabalho no SIPAC.


