
Guia para avaliações em processos de 

progressão docente  
 

Pela Coordenação de Gestão de Pessoas/CPIN 

 

Passo 1: recebendo o processo (caso já tenha sido recebido, 

siga o passo 2) 

 

- No portal administrativo do SIPAC, clique no ícone vermelho “processos 

pendentes de recebimento”, localizado abaixo da foto de perfil: 

 

 

  

 

- Na tela “processos pendentes de recebimento”, selecione o processo 

desejado e então clique na caixinha localizada à esquerda. No final da página, 

clique em continuar. 

 

 



 

- Agora basta clicar em confirmar recebimento, e o processo será recebido e 

transferido para o ícone verde abaixo da foto de perfil. 

 

 

 

 

 

 

Passo 2: inserindo a avaliação no processo 

 

- No portal administrativo do SIPAC, selecione o caminho: protocolo -> 

processos -> adicionar novo documento 

 

 

 

 



 

- Na tela com a lista de processos, selecione o desejado e clique no ícone 

verde, localizado à direita. 

 

 

 

- No campo tipo do documento, escreva a palavra “avaliação”, e nas opções 

que surgirem, selecione AVALIAÇÃO (DOCENTE). Na natureza do 

documento, deixe em ostensivo, e então clique em escrever documento. 

 

 

 



 

- Na caixa de texto que se abrirá, cole e preencha o seguinte modelo: 

 

Membro:   

1º (    ) Docente indicado no Relatório de Consolidado de Atividades Docentes / RCAD 
2º (    ) Chefia Imediata ou Diretor(a) de Ensino 
  

  

Servidor avaliado: 
Cursos de atuação: 
Campus: 

  

  

Considerando o Relatório Consolidado de Atividades Docentes (RCAD), apresentado pelo servidor (NOME DO SERVIDOR), bem como 
o resultado da avaliação de desempenho didático (satisfatório ou a melhorar), com as avaliações discentes realizadas, emitido pela 
(Diretoria de Ensino ou Setor por ela designado), informo ser de parecer (FAVORÁVEL/DESFAVORÁVEL) à progressão/promoção 
funcional solicitada pelo requerente. 

  

  

Nome do Avaliador: 

Matrícula Siape nº: 

Setor de Lotação: 

 

 

 

- Após o preenchimento da avaliação, clique em adicionar documento. 

 



- Na aba “documentos do processo”, marque o documento que deseja assinar 

(avaliação), e depois posicione o mouse sobre o campo adicionar assinante, 

selecionando minha assinatura, e logo depois clicando em assinar. 

 

 

 

 

- Na janela “assinatura de documento”, clique no sinal verde de + para 

selecionar sua função (ela será, via de regra, o seu cargo de professor, exceto 

quando a avaliação estiver sendo feita na qualidade de chefia imediata, caso 

em que a função de coordenador deverá ser selecionada). 

 

 

 



- Após selecionar a função, digite a senha e clique em confirmar para realizar 

a assinatura. 

 

 

- Desça a tela e clique em finalizar. 

 

 

 

 

Após seguir esses passos, a avaliação terá 

sido adicionada ao processo e assinada. 


