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PASSO 1 – CRIAR E AUTUAR PROCESSO     

• Após realizado o  login  no  SEI!,  selecione  a  Unidade  de  Coordenação de  Curso  (canto 
superior direito, ao lado de pesquisar).

• Clique em “Iniciar Processo”.
• Na  tela  “Iniciar  Processo”,  escolha  o  tipo  “Pessoal:  Progressão  e  Promoção  (Quadro 

Efetivo)”.

• Na tela “Iniciar Processo”, preencha os campos: especificação, interessados e o nível de 
acesso (público). Clique em “Salvar”. 

 



• Veja a tela do Processo na imagem abaixo.

PASSO 2 – PREENCHER E ASSINAR REQUERIMENTO PARA 
PROGRESSÃO/PROMOÇÃO

• Clique no ícone “Inserir Documento” (primeiro ícone da barra de ações). 

• Na tela “Gerar Documento”, escolha o tipo de documento “Requerimento – progressão e 
promoção docente (Formulário)” 

• Preencher todo o formulário e clicar em “Salvar”.

• Clique no ícone caneta, para assinar o documento. 

• Selecione o órgão, assinante e função, e digite a sua senha de acesso.  Logo após,  tecle 
“enter” ou clique em “assinar”.



• Será aberta a tela com o documento devidamente assinado, de acordo com a imagem abaixo.

PASSO 3 – ANEXAR A ÚLTIMA PORTARIA DE PROGRESSÃO 
PROMOÇÃO 

OBS.: Caso seja a primeira progressão, o docente poderá anexar o termo da entrada em 
exercício.

• Clique novamente no ícone “Inserir Documento” (primeiro ícone da barra de ações). 

• Escolha o Tipo de Documento Externo. 

• Na tela “Registrar Documento Externo”, preencher os campos como na imagem abaixo. 

• No  campo  “Tipo  do  Documento”  deve-se  escolher  “Portaria”  e  informar  a  data  do 
documento.

• O Formato deverá ser “Nato-digital”.



• No campo “Nível de Acesso”, deverá ser “Público”.

• Clique em “Anexar Arquivo”, e selecione o documento. Clique no botão “Salvar”.

PASSO 4 – ANEXAR DOCUMENTAÇÃO COMPROBATÓRIA DE 
PONTUAÇÃO DO PERÍODO

OBS.: É necessário que toda a documentação esteja reunida em um só documento. Para isso, 
indica-se o site https://www.ilovepdf.com/pt.

• Clique no ícone “Inserir Documento” e escolha o Tipo de Documento Externo.

• Na tela “Registrar Documento Externo”, preencha as informações (ver imagem abaixo). 

• No “Tipo do Documento”, selecione o tipo “Documentação Comprobatória - Anexo I”. 

• Preencha os campos, clique em “Anexar Arquivo” e selecione o documento. Clique no botão 
“Salvar”.

https://www.ilovepdf.com/pt


• Caso seja necessário inserir outros documentos, repita o passo a passo. 

PASSO 5 – CRIAR E ASSINAR O RELATÓRIO DE PRODUTIVIDADE

• Clique no ícone “Inserir Documento”. Escolha o tipo “Relatório de Produtividade Docente 
(Anexo I)”.

• Preencher todos os campos. Clique no botão “Salvar”. 



• Clique no ícone “Editar conteúdo” (sexto ícone, da esquerda para a direita) e preencha o 
formulário. Clique no botão “Salvar”.

• Clique no ícone caneta, para assinar o documento.

•  Selecionar o órgão, assinante e função, e digite a sua senha de acesso. Tecle “enter” ou  
clique em “assinar”.



PASSO 6 – ENCAMINHAR O PROCESSO PARA A SECRETARIA DA CPPD.

• Clique no número do processo (canto superior  esquerdo)  para  retornar  à  tela  inicial  do 
processo. Clique no ícone  da barra de ações, para “Enviar processo”. 

• Será  aberta  a  tela  “Enviar  Processo”.  No  campo  “Unidades”,  selecione  a  Unidade 
ASSCPPD/DDP/PROPESSOAS/UFNT. 

OBS.: Recomenda-se deixar a opção “Enviar e-mail de notificação” marcada. 

• Clique no botão “Enviar” (localizado no campo superior direito).

• Pronto! Seu processo de progressão/promoção foi devidamente iniciado e encaminho.
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