
Para cadastrar a Declaração de Desempenho Docente, o(a) Coordenador(a) deve 
acessar o SIPAC/Mesa Virtual por meio do link: https://sipac.uffs.edu.br/sipac/

Acesse com o 
usuário e a 
senha do e-mail 
da UFFS.

Clique no ícone 
do “Mesa 
Virtual”.

Clique em 
“Documentos” 
e depois em 
“Cadastrar 
Documento”.

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


DADOS GERAIS:

Tipo de Documento: 

F0004 – DECLARAÇÃO DE 
DESEMPENHO DOCENTE 
CHEFIA IMEDIATA – para 
Coordenação Acadêmica

F0005 – DECLARAÇÃO DE 
DESEMPENHO DOCENTE 

COORDENAÇÃO DE CURSOS 
–  para Coordenação de Curso

Classificação CONARQ: 
022.63 - (GESTÃO DE 

PESSOAS) AVALIAÇÃO DE 
DESEMPENHO - PROMOÇÃO 

E PROGRESSÃO 
FUNCIONALL

Natureza do Documento: 
RESTRITO 

Hipótese Legal: 
INFORMAÇÃO PESSOAL

Assunto Detalhado: 
Declaração de Desempenho 

Docente

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



Clique em “OK”.

Preencha a 
Declaração de 
Desempenho com 
as informações 
necessárias para 
avaliação do 
docente.



Clique em 
“Adicionar 
Assinante” e 
depois em 
“Minha 
Assinatura”, 
pois você 
deverá assinar 
a Declaração 
de 
Desempenho 
Docente.

Clique em 
“Assinar”.



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

Selecione seu 
cargo/função 
corresponden-
te à FCC/CD 
que ocupa 
(Coordenação 
de Curso ou 
Coordenação 
Acadêmica). 
Para 
selecionar o 
cargo/função, 
basta clicar 
na seta ao 
lado do 
mesmo.



Após selecionado o cargo/função, o sistema retornará a tela anterior, com 
a mensagem “Função selecionada com sucesso”, e seu cargo/função 
descrito em “Assinaturas” (conforme imagem abaixo).

Para concluir a 
assinatura da 
Declaração, 
basta digitar 
sua senha (a 
mesma 
utilizada para 
acessar o 
sistema) e 
clicar em 
“Confirmar”. 
Depois clique 
em “Continuar” 
para avançar 
para próxima 
tela/etapa.

Nessa tela o(a) 
Coordenador(a) pode 
inserir alguma 
documentação 
complementar, caso 
considerar necessário 
para fundamentar sua 
avaliação. Para tal, 
basta preencher o 
“Nome do Arquivo”, a 
“Descrição”, clicar em 
“Escolher arquivo”, 
selecioná-lo em seu 
computador, e depois 
clicar em “Anexar”. 
Podem ser inseridos 
vários arquivos nessa 
etapa, a critério do(a) 
Coordenador(a). 

Finalizada a inserção da documentação complementar, ou caso o(a) 
Coordenador(a) não  considere necessária essa inserção,  basta clicar em 
“Continuar”.



DADOS DO INTERESSADO:

Servidor: 
Digite o nome do Docente 
Avaliado.

Notificar o Interessado:
Sugerimos que selecione a 
opção “Não”, pois do contrário 
o docente receberá por e-mail 
notificações toda vez que o 
documento for movimentado. A 
Declaração de Desempenho 
será juntada ao Processo de 
Avaliação de Desempenho do 
docente, do qual lhe será dado 
ciência após conclusão da 
avaliação do período.

Clique em “Inserir”.

Clique em “Continuar”.

A Declaração de 
Desempenho 
deverá ser 
encaminhada para 
a Assessoria de 
Gestão de Pessoas 
(ASSGP) do  
campus

Origem Interna:
Própria Unidade

Unidade de 
Destino:

ASSGP do  campus

Tempo Esperado 
na Unidade de 

Destino: 
Não preencher

Urgente:   
Não

Clique em “Continuar”.



Número do 
Protocolo.

PRONTO! A DECLARAÇÃO DE DESEMPENHO DOCENTE FOI 
ENCAMINHADA PARA O SETOR DE DESTINO.

Confira 
atentamente todos 
os dados do 
documento.

Confira se assinou 
o documento.

Confira se o 
documento foi 
preenchido 
corretamente.

Confira se o nome 
do docente 
avaliado  consta 
como Interessado.

Confira se a 
Unidade de 
Destino está 
correta (ASSGP 
do campus).

Após realizar todas as 
conferências 
necessárias, clique 
em “Confirmar”.

Mensagem de 
Confirmação de 
Cadastro.
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