Tutorial Modulo Processos SIGADAER

’ SOBRE ESTE TUTORIAL

Para facilitar a demonstra¢ao das funcionalidades do Mdédulo Processos, foi utilizado como
exemplo um processo de solicitacdo de progressao funcional.

As etapas apresentadas neste tutorial - elabora¢do/assinatura do documento, criagdo do
processo, inclusao de arquivos, encaminhamento e acompanhamento da tramitacao - podem
ser utilizadas como referéncia para outros processos administrativos no SIGADAER.

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

(g Prof. Dr. FULANO DE TAL

P v ITA Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

Para inserir paragrafo no texto, tecle "Enter" duas vezes:
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FULANO DE TAL, Professor do Magistério Superior, SIAPE 0000000, N2 de Ordem 0000000,
lotado no Instituto Tecnoldgico de Aerondutica, vem, respeitosamente, requerer ao Senhor,
com fundamento na Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008, e na Lei n? 12.772, de 28 de
dezembro de 2012, ambas com suas alteraces, a progressdo funcional, conforme segue:

- Da: Classe **x¥=*, Nivel **Y**, denominada(o)

- Para: Classe *=¥**, Nivel **Y** denominadalo)

- Data da dltima progressdo/promocdo: **xo/xx/202x™* _(inserir a data completa: dia, més
ano da dltima progressdo/promocao funcional)_.

Declara, ainda, que esta € a primeira vez que requer a referida progressio.
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2. Aprovar a minuta e assinar o Requerimento aprovado.

# Inicio = Novo &m Caixas -~
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SIGADAer
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Reguerimento

[S=ENEGEREU ROV  Localizador: TTQ74ED
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hd Prof. Dr. FULANO DE TAL

Chefe da Divisdo de Recursos Humanos

MINISTERIO DA DEFESA - COMANDO DA AERONAUTICA

Para inserir pardgrafo no texto, tecle "Enter" duas vezes:
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FULANQ DE TAL, Professor do Magistério Superior, SIAPE 0000000, N¢ de Ordem 0000000,
lotado no Instituto Tecnoldgico de Aerondutica, vem, respeitosamente, requerer ao Senhor,
com fundamente na Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008, e na Lei n® 12.772, de 28 de
dezembro de 2012, ambas com suas alteragdes, a progressdo funcional, conforme segue:

REQUERIMENTO

Protocole COMAER o Siio José dos Campos, 9 de agosto de 2026.

B I = i=
Do Prof. Dr. FULANO DE TAL
Ao Chefe da Divisio de Recursos Humanos (IA-RIT)

Assunto: PROGRESSAO FUNCIONAL - FULANO DE TAL.

1 FULANO DE TAL, Professor do Magistério Superior, SIAPE 0000000, N°
de Ordem 0000000, lotado no Instituto Teenolégico de Aerondutica, vem, respeitosamente,
requerer ao Senhor, com fundamento na Lei n° 11784, de 22 de setembro de 2008, e na Lei
112772, de 28 de dezembro de 2012, ambas com suas aleragbes, a progressio funcional,
conforme segue:

- Da: Classe **X*%, Nivel **y*=, denominada{o)

- Du: Classe X, Nivel ¥, denominada(o)
- Para: Classe X, Nivel Y, denominada(o)

- Data da dltima progressio/promogio: xx/xx/202x (inserir a data ¢ ———
dia, més e ane det siltima progressaclpromoro funcional).

- Para: Classe *=X**, Nivel **Y=*, denominada(o)

- Data da ultima progressdo/promogao: **xx/xx/202x**
ano da ultima progressdo/promocdo funcional)_.

_(inserir a data completa: dia, més e

Declara, ainda, que esta ¢ a primeira vez que requer a referida progressio.

Declara, ainda, que esta € a primeira vez gue requer a referida progressdo.

SIGADAER - Desenvolvido pelo Centro de Computacio da Aeronutica de So José dos Campos.




Aprovar Documento X

Deseja aprovar este documento?

$ CanCEIar

# Inicio u #% Administragdo ~ @ Ajuda - SC ELAINE NISHIMURA - &

& T |
(S L CHELERERG RV  Localizador: TTQ74ED  Requerimento  Protocolado

Largura da pagina 3 n »

SIGADAer

[ Encaminhamentos 1] = & & ] 4 < HH ‘D

[[] Exibir somente os meus encaminhamentos recebidos

Envio: 05/08/2026 Tipo: Conhecimento . .
MINISTERIO DA DEFESA - COMANDO DA AERONAUTICA

00:42:45

De: SC ELAINE NISHIMURA (RH-CIV - ENC) / Ao: SC ELAINE NISHIMURA REQUERIMENTC

(RH-CIV - ENC) v

Protcolo COMAER n® 67750.004363/2026-50  Siio José dos Campos, 9 de agosio de 2026.
Despacho: Documento protocolado
Do Prof. Dr. FULANO DE TAL

An Chefe da Divisdo de Recursos Humanos (IA-RIT)

Visualizando 1 - 1 de 1 registros.

PROGRESSAQ FUNCIONAL - FULANO DE TAL.

Assunto:

1
1 FULANO DE TAL, Professor do Magisiério Superior, SIAPE 0000000, N*
de Ordem 0000000, lotado no Institutoe Ggico de dutica, vem, il
requerer ao Senhor, com fundamento na Lei 0 11.784, de 22 de setembro de 2008, e na Lei
Encaminhamentos . e ‘ n® 12,772, de 28 de dezembro de 2012, ambas com suas alleragies, a progressio funcic
Andlise Providéncia Conhecimento Resposta conforme segte:

com pendéncia

- Da: Classe X, Nivel ¥, denominada(o)

- Para: Classe X, Nivel Y, denominada(o) s

- Data da dltima progressio/promogio: xuxa/202x (inserir a daia compleia:
dia, més & ane dessiltima progressiofpromogio funcional).

Declara, ainda, que esta é a primeira vez que requer a referida progressiio.

SIGADAER - Desenvolvido pelo Centro de Computag3o da Aerondutica de S3o Jusé dos Campos.

Assinatura de Documentos e Anexos =

Selecione os documentos gque deseja assinar:

# Documento Assinado Tipo

Requerimento s/n: PROGRESSAO FUNCIONAL - FULANO DE TAL [ nio | -

Selecione a opgdo de assinatura eletrénica conforme o decreto N° 10.543 de 13/11/2020:
Assinatura simples: Podera ser utilizada para assinar documentos internos a OM e entre OM
Assinatura qualificada: Dever3 ser utilizada para assinar documentos externos ao COMAER

#— Qualificada (Serpro) © Cancelar

Confirmar Credenciais

CPF ‘

Senha

Digite a senha do Portal do Militar




3. Criando Processo: no menu superior, a direita, clique nos trés pontos. Caso a opgdo “Criar
Processo” ndo esteja disponivel no seu SIGADAER, solicite ao Setor de Protocolo (IA-APH)
a habilitagdao de acesso ao Médulo Processos:

SiIGADAer & In N L= ixas ¢ Administragio - @ Ajud® - SC ELAINE NISHIMURA -~

[* Encaminhamentos [ ] - & & ] A

[C] Exibir somente os meus encaminhamentos recebidos

Envio: 09/08/2026 Tipe: Conhecimento _ i
TERIO DA DEFESA - COMANDO DA AERONAUTICA

00:42:45

De: SC ELAINE NISHIMURA (RH-CIV - ENC) / Ao: SC ELAINE NISHIMURA REQUERIMENTO

(RH-CIV - ENC) v Prutocolo COMAER n° 67750.004363/2026-50  Sio José dos Campos, 9 de agosto de 2026,

Despacho: Documento protecolade

Do Prof. De. FULANO DE TAL
Ao Chefe da Divisio de Recursos Humanos (IA-RIT)

Visualizando 1 - 1 de 1 registros.

PROGRESSAQ FUNCIONAL - FULANO DE TAL.

Assuniu:

I FULANO DE TAL, Professor do Magisiério Superior, SIAPE moo N°
de Ordem 0000000, lotado no Instituio dgico de dutica, vem,
requerer ao Senhor, co ndamento na Lei n® 11.784, de 22 de setembro de 2008,

Lei

Encaminhamentos . e . 0" 12,772, de 28 de dezembro de 2012, ambas com suas alteragies, a progressiio funcional,
L. Andlise Providéncia Conhecimento Resposta conforme segue:

com pendéncia

- Da: Classe X, Nivel ¥, denominada(o)

- Paru: Classe X, Nivel Y, denominada(o)

- Daia da dliima progressio/promogtio: xx/xa/202x (inverir a data mmp{uu-

dia, més € ano da siltima progressiofpromogdo funcional).
Declara, ainda, que esta & a primeira vez que requer a referida progressio.
Criagao de Processo

Localizador: TTQ74ED Titulo/Assunto: PROGRESSAD FUNCIONAL - FULANO DE TAL

Escolha uma fungdo para criagdo do processo:

Encarregada da RH-CIV (RH-CIV / ITA)

A ATENCAO: a fung¢io apresentada na imagem é apenas um exemplo. Selecione a fun¢io
disponivel para o seu usuario no SIGADAER, conforme a habilitacdo de acesso.

SIGADAer 1 b9 inistr da - SC ELAINE NISHIMURA -

»

Processo com Encarregada da RH-CIV em ITA o Largura da pagina  *

[* Encaminhamentos B o ] 4 ]

Arvore do Processo

Envio: 09,1’08,{2026 Tipﬂ' Conhecimento STERIO DA DEFESA - COMANDO DA AERONAUTICA

00:57:42 REQUERIMENTO
De: RH-CIV - ENC / Ao: RH-CIV - ENC
Despacho: (Sistema)

v Protocolo COMAER o” 67750.004363/2026-50  Sio José dos Campos, 9 de agosto de 2026

Do Prof. Dr. FULANO DE TAL
Visualizando 1 - 1 de 1 registros Ao Chefe da Divisio de Recursos Humanaos (IA-RIT)

. Assunia: PROGRESSAQ FUNCIONAL - FULANO DE TAL.

1 FULANO DE TAL, Professor do Magistério Superior, SIAPE l]]]'ﬂﬂ(} N
de Ordem DOODODO, lotado no Tnstituto ogico de dutica, vem,

requerer ao Senhor, com fundamento na Lei o 11784, de 22 de setembro de 2008, e na Lei
n® 12772, de 28 de dezembro de 2012, ambas com suas alleraghes, a progressio funcional,
conforme segue:

- Da: Classe X, Nivel ¥, denominada(o)

- Para: Classe X, Nivel ¥, denominada(o)

- Data da iliima progressiofpromogio: xuxa/M2x (inverir a data (.wmpﬁ fa:
dia, més e ano da iltima progressiofpromogéo funcional).

Declara, ainda. que esta & a primeira vez que requer a referida progressio.

Prof. Dr. FULANO DE TAL

lo Centro de Computac3o da Asronsutica de S3o José dos Campos.

https://app.sigadaer.intraer



4. Incluir os documentos na Arvore do Processo

SIGADAer #& Inicio <+ Movo

Processo com Encarregada da RH-CIV em ITA -
r* B Arvore do Processo [ ] P a D
Estado do Processo: Rascunho
Processo Principal + -
Documentos Localizai . . Data de verde: assinado
Documento do sistema Inclusie  vermelho: ndo assinado

B RegquerimentoTTQ74E F /08,2026
; @ | -
FEPv——— | 1] @ Arquivo do computador —

Documentos L Data de
Despacho Decisorio (Nowvo) T e

MUP do Processo Assunto do Documento Data de
Principal Inclusdao

SIGADAER - Desenvolvido pelo Centro de Computacdo da Aerondutica de 530 José dos Campos.

Adicionar arquivos

& Arquivos

Selecione um arquivo do computador:

»
Titulo do arquivo:

Informe um titulo para o arquivo

Itens a serem incluidos

Nenhum item selecionado.




Selecionar o arquivo

Adicionar arquivos

& Arquivos

Selecione um arquivo do computador:

Curriculo Lattes.pdf

Procurar

Titulo do arquivo:

Curriculo Lattes-ndf<:| Vocé pode alterar o titulo do arquivo aqui

Itens a serem incluidos

Nenhum item selecionado.

Adicionar arquivos

& Arquivos
Selecione um arquivo do computador:
Procurar

Titulo do arquivo:

Informe um titulo para o arquivo

Itens a serem incluidos

Tipo Identificacdo Assunto Titulo

& Curriculo Lattes.pdf Curriculo Lattes.pdf

® Salvar Cancelar

5. Ap6s incluir todos os arquivos que compdem o processo, encaminhar, como “ANALISE”,
por meio da Cadeia de Comando, para o Chefe da Se¢ao de Pessoal Civil (RH-CIV):
a) Clique em Encaminhar.
b) Selecione o destinatdrio conforme a Cadeia de Comando.
¢) Em Tipo de Encaminhamento, selecione Andlise.
d) Confira o despacho.
e) Clique em Adicionar.
f) Confira se o destinatdrio foi incluido na parte inferior da tela.
g) Clique em Encaminhar.



SIGADAer

Processe com Encarregada da RH-CIV em ITA e

* & Arvore do Processo 1] [ ] ] b2

Estado do Processo: Rascunho -

Documentos Localizador Assunto Data de Inclusdo

B Requerimento  TTQ74ED PROGRESSAO FUNCIONAL - FULANOD DE TAL 05/08,/2026 00:57 o o

& Arquivo PDF Curricule Lattes, pdf 05/08/2026 01:15 W

& Arguivo PDF Comprovantes Dimensac 1 - ENSING.pdf D3/08/2026 01:16 - W

& Arquivo PDF Compravantes Dimensae 2 - EXTENSAQ.pdf pojps/o026 01:16 W

& Arquivo PDF Compravantes Dimensae 3 - PESQUISA.pdf pojps/2026 01:16 W

& Arquivo PDF Comprovantes Dimensae 4 - GESTAO- D03/08/2026 01:16 e W
FORMACAD-OUTRAS. pdf

& Arquivo PDF Ficha de Avzlizczo Funcional 2024, pdf 09/08/2026 01:16 W

& Arquivo PDF Ficha de Avzlizczo Funcional 2025, pdf 09/08/2026 01:16 W

& Arquivo XLSX Anexo B - Ficha de Informagies de 09/08/2026 01:17 W
Atividades Académicas.xlsx

& Arquivo PDF Diplema Doutorade.pdf D3/08/2026 01:17 o W

An" -
L

la Aerondutica d

Encaminhar Processo
a
Remetente: Frases  Destinatdrios
Encarregada da RH-CIV (RH-CIV / ITA) v
i Frases Cadastradas
Destinatario:
Informe o nome do Destinatsrio para pesquisa
Maj Esp Com NILTON N T e e e e -
e © encaminhado para = assinatura do Senhor Reitor, -
- para fins de posterior envio por meio do link:
ipo de Encaminhamento: Agendado para: hittpss/fforms.gle/ gyNExUTYEIHMxgKm?, conforme
o rotina mensal.
Andlisa dd/mmy/aaaa &
¢ Encaminha para andlisz e providéncias que julgar  §
Despacho: necessérias, solicitando nes encaminhar cdpia
" digitalizada assinada per meio do gov.br; caso ndo
Solicito a0 Senhor o sncaminhamenta, como "ANALISE", do presente processo & Frasidents da eie poss ivel par meio de token, anexada “_dci”“_“‘
16/0C0, para sndlis= & providéncias decorrentes, referents a0 requerimenta farmulada pela _ET tza' DT, que possamos tomar as providéncias [ ]
Professor do Magistério Superior em tela, o qual pleitsia = concess3o de progress3o funcional, Logerss oo,
nos termos da legislac3o vigente. ¢ Encaminho 20 senhor para andlise @ providéncias
que julgar necassérias, solicitando a
TRANSCRIGAD para o HISTORICO dos militares,
APOS 3 publicacio ds aprovagio da Portaria em
tela.
¢ Encaminho & Senhora o processa do(a) Prof. & 7
Destinatério Tipo Despacho Agendado
-

Apos adicionar o encaminhamento como “Andlise”, ele ficara registrado na parte inferior da
tela. O campo “Tipo de Encaminhamento” podera apresentar outra opg¢dao, como
“Conhecimento”, pois o encaminhamento de “Analise” ja foi incluido. Apds sua inclusdo, nao
é possivel adicionar outro encaminhamento como “Andlise”.



Encaminhar Processo
-
Remetente: Frasas Destinatarios
v
L Frases Cadastradas
Destinatario:
i . MNova frase
Informe o nome do Destinatario para pesquisa
Tipo de Encaminhamento: Agendado para: r:"“' Ll —_ Infarme que 2 -
lltima progressio funcional dofa) servidor{a)
Conhecimento e dd/mm/aaaa = ocorreu em [datz], quando passou para 2 Classe [
1. Mivel [ 1. Encaminho o
processo pars analise & demais providéncias que
Despacho: y .
julgar cabiveis.
Informe um texto com um minimo de 3 caracteres ¢ Encaminhamos o documento fisico, peco a [ ]
gentileza de encaminhar via SIGADAER para o
chefe da Divis3o, para as devidas consideracoes.
P { Encaminho ao senhor, sclicitando que seja [ .
encaminhado & IVR-NOR, informando que a NPA
+ Adici aprovada e assinada se encontra anexa 2 esse
dacumenta, A NPA serd encaminhada fisicaments
postericrmente.
¢ Encaminho ao Senhor para andlise e providéncias [ ]
que julgar necessdrias, relativo a processo de -
Destinatario Tipo Despache Agendado
NILTON FRANCA DE OLIVEIRA Maj Esp Com Analise Solicite a0 Senhor ¢ encaminhamento, comeo "ANALISE", do presente - -

A Apo6s o encaminhamento, confira na aba “Encaminhamentos” se o processo foi
direcionado ao destinatario correto.

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

A A partir desse momento, acompanhe a tramita¢ao do processo pelo SIGADAER.

SiIGADAer # Inicic 4+ Novo
Processo com Encarregada da RH-CIV em ITA -
[* Encaminhamentos = 1] | - D
Envio: 09/08/2026 00:57:42 Tipo: Conhecimento
De: RH-CIV - ENC / Ao: RH-CIV - ENC >

Despacho: (Sistema)

Visualizando 1 - 1 de 1 registros.




Antes de concluir, confira

[0 Requerimento preenchido corretamente;

L] Classe e nivel atuais conferidos;

[ Classe e nivel pretendidos conferidos;

[0 Data da ultima progressdo/promocéo informada corretamente;
[0 Requerimento aprovado e assinado;

O Processo criado no SIGADAER;

O Todos os documentos necessarios anexados;

[0 Documentos legiveis;

O Tipo de encaminhamento: ANALISE;

[0 Destinatario correto;

O Processo encaminhado;

[ Posse do processo conferida na aba Encaminhamentos.



