

���� SOBRE ESTE TUTORIAL 

Para facilitar a demonstração das funcionalidades do Módulo Processos, foi u�lizado como 
exemplo um processo de solicitação de progressão funcional. 

As etapas apresentadas neste tutorial - elaboração/assinatura do documento, criação do 
processo, inclusão de arquivos, encaminhamento e acompanhamento da tramitação - podem 
ser u�lizadas como referência para outros processos administra�vos no SIGADAER. 

 
1. Elaborar minuta de Requerimento no SIGADAER, conforme modelo. 

 



 

2. Aprovar a minuta e assinar o Requerimento aprovado. 



 

 

 



3. Criando Processo: no menu superior, à direita, clique nos três pontos. Caso a opção “Criar 
Processo” não esteja disponível no seu SIGADAER, solicite ao Setor de Protocolo (IA-APH) 
a habilitação de acesso ao Módulo Processos: 

 

��� ATENÇÃO: a função apresentada na imagem é apenas um exemplo. Selecione a função 
disponível para o seu usuário no SIGADAER, conforme a habilitação de acesso. 



4. Incluir os documentos na Árvore do Processo 

 

 

 

 



Selecionar o arquivo 

 

5. Após incluir todos os arquivos que compõem o processo, encaminhar, como “ANÁLISE”, 
por meio da Cadeia de Comando, para o Chefe da Seção de Pessoal Civil (RH-CIV): 
a) Clique em Encaminhar.  
b) Selecione o destinatário conforme a Cadeia de Comando.  
c) Em Tipo de Encaminhamento, selecione Análise.  
d) Confira o despacho.  
e) Clique em Adicionar.  
f) Confira se o destinatário foi incluído na parte inferior da tela. 
g) Clique em Encaminhar. 

Você pode alterar o �tulo do arquivo aqui 



 
 
Após adicionar o encaminhamento como “Análise”, ele ficará registrado na parte inferior da 
tela. O campo “Tipo de Encaminhamento” poderá apresentar outra opção, como 
“Conhecimento”, pois o encaminhamento de “Análise” já foi incluído. Após sua inclusão, não 
é possível adicionar outro encaminhamento como “Análise”. 



 


��� Após o encaminhamento, confira na aba “Encaminhamentos” se o processo foi 
direcionado ao des�natário correto. 


��� Na parte superior da tela, o SIGADAER informa quem está com a posse do processo. 


��� A par�r desse momento, acompanhe a tramitação do processo pelo SIGADAER. 

 

 




��� Antes de concluir, confira 

☐ Requerimento preenchido corretamente; 
☐ Classe e nível atuais conferidos; 
☐ Classe e nível pretendidos conferidos; 
☐ Data da úl�ma progressão/promoção informada corretamente; 
☐ Requerimento aprovado e assinado; 
☐ Processo criado no SIGADAER; 
☐ Todos os documentos necessários anexados; 
☐ Documentos legíveis; 
☐ Tipo de encaminhamento: ANÁLISE; 
☐ Des�natário correto; 
☐ Processo encaminhado; 
☐ Posse do processo conferida na aba Encaminhamentos. 

 


