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



Passo 2: Selecione o Tipo de Processo – “Pessoal: Retribuição por 

Titulação/Aceleração de Promoção” 



Passo 3: Preencha com os dados requeridos. No item 
“Interessados” selecione o seu próprio nome. 



Passo 4: Abrirá essa tela com um número de Processo que o SEI gerará 

automaticamente. Clique em “Incluir Documento” para incluir um formulário de 
Retribuição por Titulação/Aceleração de Promoção. 



Passo 5: Selecione o Tipo de Documento “Retribuição por Titulação/Aceleração 

de Promoção”. 



Passo 6: Preencha com os dados requeridos. 



Continuação do formulário. Para conhecimento. 

UFAM 



UFAM 

Passo 7: Após o preenchimento do formulário, clique em “Confirmar Dados”. 



Passo 8: Clique no ícone “Assinar Documento” para assinar eletronicamente o seu 

formulário. OBS: Sem a assinatura não será possível acessar o documento. 



Passo 9: Aparecerá a tela de Assinatura de Documento, digite a sua senha e 

clique em “Assinar”.  



Passo 10: A sua assinatura aparecerá conforme demonstrado acima.  



Passo 11: Volte ao número do Processo para clicar no ícone “Incluir Documento”. Nesse 

novo passo, você incluirá a cópia do seu  documento para titulação. 



Passo 12: Escolha o Tipo de Documento “Externo” a fim de anexar o 

documento para titulação. 



Passo 13: Preencha com os dados requeridos do Registro do Documento 

Externo. 



Passo 14: Selecione o Nível de Acesso “Restrito”, informe a Hipótese Legal 

(Informação Pessoal) e anexe seu documento clicando em “Escolher Arquivo”. 
Após isso, clique em “Confirmar Dados”. 



Passo 15: Após anexar o seu documento para titulação , solicite a um colega 

servidor público federal que autentique, clicando em “Autenticar Documento”. 



Passo 16: Quando o outro servidor público federal clicar para Autenticar o 

Documento, aparecerá essa tela. Ele deve assinar eletronicamente digitando a 
senha dele e clicando em “Assinar”. 



Passo 17: Para visualizar a autenticação clique em “Visualizar Autenticações”. 



Aparecerá essa tela de visualização, mostrando o nome do servidor, data e 
horário da autenticação. 



A documentação usada nesta apresentação foi apenas para ilustrar o 
procedimento de Autenticação. No entanto, há algumas observações a 
serem feitas: 
 
-No caso de Documentação que informe um Código de Validação, você 
deve anexar também a página de validação. Nesses casos específicos, 
não há a necessidade de se pedir que outro servidor público federal dê 
a Autenticação de Documentos no seu processo, bastando apenas 
anexar a página de validação. 

 
IMPORTANTE: Insira a sua documentação juntamente com a 

página de validação no mesmo anexo.  



Atenção: Se você der entrada na sua Retribuição por Titulação com 
documentação provisória, lembre-se de entregar o documento original 
assim que estiver  pronto, via SEI, autenticado mediante a 
apresentação do documento original, no próprio processo.  



Passo 18: Para enviar a sua RT clique no número do processo para retornar à 
tela principal onde aparecerão todos os ícones. Clique em “Enviar Processo”. 



Passo 19: Em “Unidades” selecione “Coordenação de Acompanhamento da Carreira”. 

Clique em “Enviar e-mail de notificação”. Não marque nada em “Retorno 
Programado”. Se desejar acompanhar seu processo, clique em “Manter processo 
aberto na unidade atual”. Por fim, clique em “Enviar.”   



Esses são os procedimentos para o servidor docente que deseja dar 
entrada no seu processo de Retribuição por Titulação. 

 
Agradecemos a atenção e desejamos ter contribuído com os servidores  

desta Universidade Federal do Amazonas. 

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