
 

PROGRESSÃO FUNCIONAL DE DOCENTE 

 

 

PASSO 1: Na tela inicial do SEI, após o login, clicar em Iniciar Processo 

 

 



 

A seguinte tela aparecerá: 

OBS: Caso o tipo de processo não apareça nesta tela, clicar no ícone . 

 

Escolher o tipo de Processo: Processo de progressão funcional docente. 

 

Após a seleção, a seguinte tela será mostrada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Você pode digitar aqui 
palavras-chave como por 
exemplo “progressão” ou 
“funcional”; 



 

Preencher no campo Especificação, informação que corresponderá ao título do 
processo. 

 Exemplo de preenchimento:  

 

Selecionar no campo Interessados, o seu nome, podendo buscá-lo preenchendo 
um pedaço do nome ou digitando no campo o seu login: 

 

Clicar em . 

Neste momento, o seu processo estará aberto, e o número do mesmo será 
mostrado na coluna da esquerda, conforme tela abaixo:  

 

 

 

 

 

 



 

PASSO 2: Clicar em Incluir Documento: 

 

 

Na tela Gerar Documento, escolher o tipo de documento: 853 - Formulário de 
progressão funcional 

 

 

Escolhido o documento, a seguinte tela aparecerá: 

Você pode digitar aqui o 
número do documento ou 
palavras-chave como por 
exemplo “progressão” ou 
“funcional”; 

Incluir Documento 

Caso não apareça o 
documento pesquisado, 
clicar no botão verde 
(aparecerá todos os 
documentos disponíveis no 
SEI). 



 

 

Clicar em . 

Será gerado o documento 853 – Formulário de progressão funcional, conforme 
modelo abaixo: 



 

 

Caso o seu browser da internet não possua um bloqueador de pop-ups, será 
aberta automaticamente uma nova janela para a edição do documento. Caso contrário 

clicar em para a edição do mesmo. Clicando no botão de editar, será aberta uma 
nova janela, conforme abaixo: 

 

Preencher todo o formulário com as informações necessárias e conforme 
instruções constantes na Base de Conhecimento do Processo: 



 

 

Após o preenchimento completo do formulário, clicar em . 

Após o documento estar salvo, clicar em  para assinar o documento. 

A seguinte janela irá abrir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Preencher com os tipos de 
documentos externos incluídos e 
o n° de documento, o qual deve 
ser idêntico ao Nome/Número 

da Árvore inserido. 



 

Escolher o Cargo / Função que será usado para assinar o documento: 

Digitar a senha no campo Senha e clicar em . 

O sistema retornará para a janela principal: 

 

PASSO 3: Clicar em cima do número do processo, no canto esquerdo da tela: 

 

Clicar aqui sempre que 
precisar retornar a tela inicial 

do processo. 



 

Na tela inicial do processo, clicar em  Incluir Documento. 

Na tela Gerar Documento, selecionar o Documento 941 - Ateste de Carga 
Horária, exatamente da mesma forma que o documento anterior, pesquisando na lista 
de documentos, ou preenchendo pedaço do texto no campo preenchível abaixo do 
título Escolha o Tipo de Documento: 

 

A seguinte tela será mostrada: 

Clicar em . 

Caso o seu browser da internet não possua um bloqueador de pop-ups, será 
aberta automaticamente uma nova janela para a edição do documento. Caso contrário 



 

clicar em para a edição do mesmo. Das duas formas, será aberta uma nova janela, 
conforme abaixo: 

Após o preenchimento completo do formulário, clicar em . 

Após o documento estar salvo, clicar em  para assinar o documento. 

A seguinte janela irá abrir: 



 

 

Escolher o Cargo / Função que será usado para assinar o documento: 

Digitar a senha no campo Senha e clicar em . 

O sistema retornará para a janela principal: 



 

 

PASSO 4: Clicar em cima do número do processo, no canto esquerdo da tela: 

 

 

 

 

Na tela inicial do Processo, clicar em  Atribuir Processo. 

Selecionar, na caixa de seleção Atribuir para: o usuário correspondente ao Chefe 
do seu Departamento: 

Clicar em . 

 

 

O sistema retornará para a tela inicial do processo, a qual no centro da mesma 
constará a seguinte informação: (atribuído para XXXXXX) 

Clicar em cima do 
número do Processo 



 

 

PASSO 5: O próximo passo é incluir os documentos comprobatórios, tais como 
atestados, comprovantes, declarações, certificados, diplomas ou portarias. 

Clicar em  Incluir Documento. 

Na tela Gerar Documento, selecionar o Documento Externo (o único documento 
não numerado), exatamente da mesma forma que os documentos anteriores, 
pesquisando na lista de documentos, ou preenchendo pedaço do texto no campo 
preenchível abaixo do título Escolha o Tipo de Documento: 

 

A seguinte tela será exibida: 

 

 

 



 

 

Preencher os seguintes campos conforme instruções: 

 

Selecionar dentre as opções disponíveis o tipo de documento a ser incluído no 
processo (certificado, atestado, portaria, etc), lembrando que o tipo de documento deve 
ser igual ao que for preenchido no formulário 853 - Formulário de progressão funcional, 
na coluna Tipo de Documento.  

Preencher com o número do documento, o qual deverá corresponder ao mesmo 
número que foi preenchido no formulário 853 - Formulário de progressão funcional, na 
coluna N° do documento (inclusão em formato PDF). 

 

 

 

Preencher com a Data do documento, no caso de certificados, atestados e 
outros, selecionar a data correspondente à emissão do mesmo. 

 



 

 

Selecionar se o documento é Nato-digital (documento é eletrônico) ou se o 
documento existe em papel e foi digitalizado pelo usuário. 

Clicar em . Será aberta nova janela onde você deverá selecionar 
o arquivo referente ao documento que deseja incluir no processo, lembrando de dar 
preferência sempre a arquivos com extensão .pdf 

 

Após selecionar o arquivo, clicar em . 

Em seguida, clicar em . 



 

O sistema retornará para a tela inicial do Processo, com o tipo de documento e 
número constante na árvore do processo, coluna à esquerda da tela: 

 

Obs: o nome e o número, como já informado anteriormente, devem 
corresponder exatamente ao que consta nas tabelas do documento 853 - Formulário de 
progressão funcional, conforme exemplo: 

 

Repetir o PASSO 5 (inclusão de documentos externos) para tantos documentos 
quanto forem necessários de acordo com o número de documentos que irão integrar o 
processo. 

PASSO 6: Após a assinatura do documento 941 - Ateste de Carga Horária pelo 
chefe de Departamento, o usuário deverá enviar o processo ao DAP. 

Clicar no botão  Enviar Processo. Será mostrada a seguinte tela: 

 

 

 



 

 

 

No campo Unidades, digitar DAP e clicar com o mouse em cima do nome que 
será mostrado: DAP - Departamento de Administração de Pessoas, conforme abaixo: 

 

Clicar em . 

 

FIM 

Processo de Progressão aberto e encaminhado. 


