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Universidade Federal de Santa Maria  
Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas 
Coordenadoria de Concursos  
Núcleo de Concurso Docente 

 

TUTORIAL PARA INCLUSÃO DAS DECLARAÇÕES DE NÃO IMPEDIMENTO 
(para membros da Comissão Examinadora e secretário do concurso) 

 

1) O avaliador/secretário deverá acessar a Caixa Postal (link 
https://portal.ufsm.br/caixapostal/index.html) e efetuar o login. Para professores de outras 
instituições, o login é efetuado com CPF e a senha previamente cadastrada, através do 
cadastro como Usuário Externo, cujas orientações estão disponíveis na página do Processo 
Eletrônico Nacional - PEN-SIE. 
 

2) Para abrir o processo do concurso, clique no ícone  . 
 

 

 

3) Ao abri-lo, será redirecionado à pagina do Sistema de Concurso Docente para inclusão da 
Declaração de não impedimento de membro da Comissão Examinadora ou de secretário do 
concurso, conforme o caso: 
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4) As declarações de não impedimento serão geradas diretamente no Sistema de Concurso 
Docente. 
 
4.1) Para que as declarações sejam produzidas diretamente no Sistema, o 

avaliador/secretário deve clicar no ícone . 

 
 
4.2) Na página para Edição do Documento, aparecerá modelo de declaração de não 
impedimento pré-preenchido, inclusive com nome do avaliador/secretário. As informações 
devem ser conferidas, e estando corretas, finalizar colocando a assinatura eletrônica e 
“salvar”. 
 
5) Após todas as declarações de não impedimento dos membros da Comissão Examinadora 
estarem no processo, o Presidente da Comissão deverá tramitar o processo ao Departamento 
realizador do Concurso. Para isso, deverá clicar em “Processo” no canto superior esquerdo da 
tela e selecionar a opção “Tramitar”. 
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6) Na tela de tramitação, o Departamento de destino já aparecerá preenchido. Então, clique 
em “Tramitar” para finalizar o procedimento. 
 

 

 

7) No caso do secretário do concurso, após inserir a sua declaração de não impedimento, 
poderá tramitar ao Departamento realizador do Concurso seguindo os mesmos passos 
indicados nos itens 5 e 6. 

 

 

 

 

Atualizado em 08/07/2026 


