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Passo 1: Após entrar no ambiente do SEI, clique em “Iniciar Processo”



Passo 2: Selecione o Tipo de Processo “Pessoal: Promoção (Docente)



Passo 3: Preencha com os dados requeridos. O interessado é o próprio docente.

Selecione o Nível de Acesso “Público”. Então, clique em “Salvar”.



Passo 4: Clique no ícone “Incluir Documento” para incluir o Requerimento do Termo de

Aprovação:Prog./Promoç.



Passo 5: Selecione o Requerimento do Termo de Aprovação.



Passo 6: Preencha com os dados requeridos.



Passo 7: Ao final do preenchimento, clique em “Confirmar Dados”.



Passo 8: Assine eletronicamente o seu requerimento clicando em
“Assinar Documento”.



Passo 9: Clique no número do processo para voltar aos ícones principais. Clique no ícone  

“Incluir Documento” para anexar os documentos requisitados pela Resolução nº 029/2019.



Passo 10: Selecione o tipo de documento “Externo”. Nesse passo, você incluirá a

Portaria da sua última Progressão.



Passo 11: Registre o documento externo com os dados requeridos.

A data deve ser a de
emissão do documento,
e não a de inclusão no
Processo SEI.

do servidorNome  
Docente.



Passo 12: Selecione o Nível de Acesso “Público”. Escolha o arquivo que
você anexará. Então, clique em “Confirmar Dados”.



Modelo de Portaria anexa a um Processo.



Passo 13: Após incluir a Portaria, clique no número do processo para voltar aos

ícones principais. Nesse passo você incluirá os RITs Aprovados. Clique no ícone
“Incluir Documento” para anexar.



Passo 14: Selecione o tipo de documento “Externo” para incluir os RITsAprovados.



Passo 15: Registre o Documento Externo com os dados requeridos, atentando para o “Tipo
de Conferência: Cópia Autenticada Administrativamente”, uma vez que será necessário que
outro servidor autentique eletronicamente os RITs.

A data deve ser a de
emissão do documento,
e não a de inclusão no
Processo SEI.

do servidorNome  
Docente.

Inserir Reestruturações  
e Alterações Salariais.



Passo 16: Selecione o Nível de Acesso “Público”. Escolha o arquivo que
você anexará. Então, clique em “Confirmar Dados”.



Passo 17: Pronto! Você incluiu os RITs aprovados para Promoção de Titular.



Passo 18: É necessário que um servidor que não seja o interessado Autentique

eletronicamente os RITs Aprovados, clicando no ícone “Autenticar Documento”.



Passo 19: O próximo passo é inserir o Relatório de Atividades para
Avaliação de desempenho. Clique em “Inserir Documento”.



Passo 20: Selecione o tipo de documento “Externo”.



Passo 21: Preencha com os dados requisitados. Atenção para o Tipo de
Conferência: Cópia Autenticada Administrativamente, pois o Relatório
precisa ser autenticado eletronicamente.

Nome do servidor  
docente.

Inserir Reestruturações  
e Alterações Salariais.



Passo 22: Selecione o Nível de Acesso “Público”. Por fim, clique em
“Confirmar Dados”.



Passo 23: Após incluir o Relatório de Atividades, outro servidor que não
seja o interessado deve Autenticar Eletronicamente o documento,
clicando em “Autenticar Documento”.



Passo 24 :A seguir, deve-se solicitar ao Chefe do Departamento ou Presidente do CONDIR
que inclua no processo o Termo de Aprovação dos RITs. Portanto, retorne à tela principal
do processo, clique no ícone “Enviar Processo” para encaminhar ao referido Chefe ou
Presidente.



Passo 25 : O chefe do Departamento ou Presidente do Condir clica em “IncluirDocumento”.



Passo 26: Nesse passo, o Chefe do Departamento ou Presidente do CONDIR deve selecionar  
o documento “Termo de Aprovação: Progressão/Promoção Docente”.



Passo 27: O Chefe do Departamento ou o Presidente do CONDIR preenche com os dados  
requeridos.

Nesse ponto, você deve indicar
qual sua função (se é Chefe do
Departamento ou Presidente do
CONDIR. Além disso, deve
também informar qual a sua
Unidade.



Passo 28: O Termo de Aprovação deve ser assinado eletronicamente pelo Chefe do  
Departamento ou Presidente do CONDIR.



Passo 29: A seguir, o Chefe do Departamento ou o Presidente do CONDIR devolve o processo
para a unidade de lotação do servidor docente, clicando em “Enviar Processo”.



Passo 30:Recebido o processo de volta, você, servidor docente, deve enviar o processo para
a Direção da sua unidade, para as devidas providências, clicando no ícone “Enviar Processo”.



A Direção da Unidade autuará o Processo;

A Direção da Unidade submeterá o Processo à CPPD;

A CPPD avalia o desempenho acadêmico, emite parecer sobre a
referida avaliação e encaminha o processo ao Diretor da Unidade;

Se o parecer da CPPD for Favorável, o Diretor da Unidade inicia o  
processo de Defesa Acadêmica da tese ou Memorial;

OBS: Quando o Parecer da CPPD for Desfavorável, o Diretor dá  
ciência ao interessado;

Procedimentos para Promoção Titular, segundo Resolução nº 029/2019.



Procedimentos para Promoção Titular, segundo Resolução nº 029/2019.

O Diretor da unidade encaminhará o Processo à Reitoria com lista  
de sugestões de nomes para Compor a Comissão Especial de  

Avaliação (quando aprovada pela CPPD);

Após elaborada e publicada a Portaria de Composição de Comissão  
Especial de Avaliação, a Reitoria devolverá o processo à unidade do  

servidor docente;

A Unidade tomará as providências necessárias para a realização da
Defesa;

Após a Defesa, a Unidade deverá anexar no Processo a Ata da  
Comissão Especial aprovando o Memorial.



Passo 31: Se aprovado o processo, o Diretor da Unidade encaminhará para a Coordenação
de Acompanhamento da Carreira (CAC) para elaboração da Portaria, clicando em “Enviar
Processo”. OBS: Pedimos atenção para a autenticação dos documentos.



Passo 32: Preencha o campo “Unidades” com o nome da Coordenação de Acompanhamento da

Carreira. Marque os itens “Manter Processo aberto na unidade atual” para que você possa acompanhar o
andamento. Não marque nada em Retorno Programado, pois a CAC tem seus ritos próprios de análise de
processos. Por fim, clique em “Enviar”.



Para demandas relacionadas 
ao acesso ao SEI, confira:

Fonte: https://portalsei.ufam.edu.br/2013-10-27-00-11-8

https://portalsei.ufam.edu.br/2013-10-27-00-11-8


Esses são os procedimentos para o servidor que deseja dar entrada no  
seu processo de Promoção Funcional para Titular.

Agradecemos a atenção e desejamos ter contribuído com os servidores  
docentes desta Universidade Federal do Amazonas.

Equipe CAC/DDP.

E-mail: cac@ufam.edu.br
Telefone: (92) 3305-1487

mailto:cac@ufam.edu.br

