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TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

Progressao por Capacitacao

INSTITUCIONAL v :
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Requermeanto de Incentivo 2 Quslficacdo - pdf

PassO 1: Acesse o site da ProGesP através do link https://bit.ly/Passos-Normativas-TAE para obter o
Formulario de solicitagao”.
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| FORMULARIO DE INCENTIVO A QUALIFICACAODOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO |

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (todos os campos sio obrigatérios)

Nome do Servidor: | Siape:
Cargo: Funcao:

Lotacao: Setor:

E-mail: Telefone:

Vem requerer a Vossa Senhoria conforme documentagdo anexa concessao de:

[ JINCENTIVO A QUALIFICACAO (Curso de formagio maior que o exigido para ingresso no cargo).

[ JALTERACAO DO PERCENTUAL (Curso de Formagio maior que o apresentado anteriormente; percebe
correlacdo indireta e apresenta novo curso de correlacdo direta ou remogao ex-officio para outro ‘
ambiente organizacional). o

PassoO 2: Faca o download do requerimento.



¢ g0 Abrirc Adobe Acrobat DC
CD Comp: & Foxit PDF Reader 11.2
w Copiar Google Chrome

Propri¢ - MlcrosoftEdge

8 compAE Word 2016

B Procurar na Microsoft Store

&7 Mostr:
Escolher outro aplicativo

Passo 3: Para preencher o requerimento sem necessitar de impressdo, clique no

arquivo do requerimento com lado direito do mouse, selecione “Abrir com”, em seguida
“Word"”.

Caso prefira, imprima, preencha todas as informacoes e depois digitalize o requerimento.




Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

Universidade Federal do Amazonas () |
Coordenagéo de Acompanhamento da Carreira UFAM

FORMULARIO DE INCENTIVO A QUALIFICACAODOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM

EDUCACAO
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (todos os campos sio obrigatorios)
Nome do Servidor: NOME COMPLETO | Siape: 000000
Cargo: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO Funcao: @ NADA ADECLARAR
Lotagcao: PROGESP Setor: CAC
E-mail: NOME@UFAMEDUBR Telefone: 92 999999999

Vem requerer a Vossa Senhoria conforme documentacao anexa concessao de:

| WAQUALIFICACAO (Curso de formagao maior que o exigido para ingresso no cargo).

] ALTERACAO DO PERCENTUAL (Curso de Formacio maior que o apresentado anteriormente; percebe
correlacao indireta e apresenta novo curso de correlacao direta ou remocao ex-officio para outro
ambiente organizacional).

Manaus, de de 20

INFORMACOES IMPORTANTES (LEITURA OBRIGATORIA)

1. Os documentos apresentados devem ser autenticados em cartorio ou “conferidos com o original”
por servidor publico federal, contendo carimbo e matricula SIAPE do mesmo, ou ainda, no proprio
DDP (com copia e original); Qs via Sei deverao ser autenticados eletronicamente por outro servidor
publico federal que nio seja o solicitante;

2. Diplomas e Certificados on-line deverio ser validados pelo servidor. O mesmo devera anexar a
pagina de validacao do documento apresentado no Processo de Inc. a Qualificagdo. Diplomas e
Certificado on-line sem a devida validagao serao indeferidos;

3. Nao serio aceitos: documentos ilegiveis ou com rasura;

Pass0O 4: preencha com todos os seus dados.
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3. Ndo serao aceitos: documentos ilegiveis ou com rasura;

4. Requerimentos com Documentacdo Proviséria somente poderio ser deferidos os que estiverem
em conformidade com a Nota Técnica 13/2019/CGCARASSES/CGCAR/DESEN/SGP/SEDGG-ME,
conforme orientado no Oficio-Circular n® 39/2019/GAB/SAA/SAA-MEC de 28/06/19;

5. Em caso de titulo obtido no exterior, apresentar a revalidacdo no Brasil e traducdo juramentada
(Nota técnica n204/CGGP/SAA /MEC).

6. Os requerimentos sem assinatura e carimbo ou SIAPE da Chefia Imediata serdo INDEFERIDOS.

7. Os requerimentos indeferidos serdo informados nos e-mails indicados pelos servidores.

DOCUMENTACAO APRESENTADA

DDiploma CJcertificado DDocumentacﬁo Proviséria [ JHistérico

AMBIENTE ORGANIZACIONAL(Campo Obrigatério)

[ | Administrativo [] Ciéncias da Saide

[] Infra-Estrutura DAgropecuério

D Ciéncias Humanas, Juridicas e Econdmicas Dlnformacio

[:| Ciéncias Bioldgicas I:]Artes. Comunicacdo e Difusao
[] Ciéncias Exatas e da Natureza [[] Maritimo, Fluvial e Lacustre

DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO SERVIDOR NO SETOR (CAMPO OBRIGATORIO)

Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia Imediata com Carimbo ou SIAP*

PassoO 5: Marque a documentacdo apresentada, o ambiente organizacional ao qual vocé pertence e
descreva suas atividades detalhadamente., pois facilitara no momento de analisar o seu processo.

Salve seu requerimento no formato PDF.
OBS: N&do assine o processo de forma manuscrita. O formulario devera ser assinado digitalmente,

conforme passo seguinte.



https://assinador.iti.br/assinatura

J \’.b © Alio Contraste 4

Identifique-se no gov.br com:

B Numero do CPF
Digite seu CPF para criar ou acessar sua conta govbr

CPF

Digite seu CPF

govb

Uma conta gov.br

garante a identificagao

de cada cidadao que acessa
0s servicos digitais do governo

Outras opcoes de identificacao:

[® Login com seu banco

8n Login com QR code

8 Seu certificado digital '

& Seu certificado digital em nuvem ‘

Passo 6: Acesse, em seu navegador, o link https://assinador.iti.br/assinatura para assinar o
seu formulario. Vocé precisara incluir os dados de acesso ao seu sistema GOVBR para
assinar o documento. Inclua o seu CPF no campo “digite seu CPF”. E clique em “Continuar”.



https://assinador.iti.br/assinatura

© Alto Contraste # Vlibras

Digite sua senha

CPF

Digite sua senha para acessar o login unico do
governo federal.

Esqueci mi

Ficou com duvidas?

nha do GOVBR no campo senha e clique e




“govbr

Assinatura de documento

(1} ® ®

Escolher arquivo Assinar arquive

o

© Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensées DOC ou DOCX ou .ODT ou PDF com ate 100MB.

Arraste e solte o arquivo do seu computador aqui

Q

em “Escolher documento” e inclua seu arquivo de r
requerimento diretamente para a area “Arraste
seu computador aqui”.




sinador.iti.br

© Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensoes

DOC ou .DOCX ou .ODT ou PDF com ate 100MB

— 4+ Zoom automdtico =

Universidade Federal do Amazonas
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
Departamento de Desenvolvimento de Pessoas
Coordenacao de Acompanhamento da Carreira

FORMULARIO DE INCENTIVO A QUALIFImcﬁDDdS TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM

EDUCACAO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (todos os campos sio obrigatérios)

Nome do Servidor:

| Siape:

Lotagdo/Setor:

Data de Exercicio:

Cargo: Nivel Classificagdo: Nivel Capacitagdo: PV:
Funcao:
E-mail: I Telefone:

-_—

Passo 9: 0 seu documento serd visualizado. Em seguida, clique em “Avancar”.




+ Exibir assinatura no documento

Ciente em:

Data: / 7 -

Assinatura e Carimbo/SIAPE

Clique no documento para reposicionar a assinatura

Passo 10: Posicione seu cursor em cima da caixa “Area da assinatura”, clique e segure
para movimentar a caixa até o campo “Assinatura do servidor” na primeira pagina. Em
seguida, clique em “Assinar”.




ps.//assinatura-apiiti.br/autorizar?urlCliente=https://assinador.iti.br8luws_cas=true8tuws_cas_refresh=false8tticket=ST-69707-wWf4 RNCiwBAFbwZ4xuO-S...

assinatura-api.iti.br/autorizar?urlCliente=https
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Escolha o provedor de assinatura:

Passo 11: O navegador abrird uma nova janela com a informacdo “Escolha o provedor
de assinatura”, cligue na caixa escrito “gov.br — Gov.BR Certificado digital emitido pelo
portal Gov.BR”



ps.//assinatura-apiiti.br/autorizar?urlCliente=https://assinador.iti.br8luws_cas=true8tuws_cas_refresh=false8tticket=ST-69707-wWf4 RNCiwBAFbwZ4xuO-S...

assinatura-api.iti.br/autorizar?urlCliente=https
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Escolha o provedor de assinatura:

Passo 12: 0 navegador abrird uma nova janela com a informag&o “Escolha o provedor
de assinatura”, clique na caixa escrito “gov.br — Gov.BR Certificado digital emitido pelo
portal Gov.BR”



g Vb Portaldeassmatura

assinatura digital de documentos

Autorizacao

Voceé autoriza o(a) Portal de assinatura gov.br a assinar digitalmente 1 (um) documento?

o seu aplicativo gov.br. Por favor, digite

[cédigo enviado via aplicativo gov.br ‘

oy

Cancelar

~
Reenviar codigo /' Autorizar

Notificagoes

»=& Gov.br » agora A

I a SSO 1 3 : O S|Stema enVla ra, um Céd IgO pa ra O seu CEI u |a r. Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao tem uma m..
Portal de Assinaturas: 683164 esse € o seu codigo de
liberacao de acesso

OBS: O servidor deve possuir o aplicativo gov.br instalado no celular.



cas.iti.br

g Vb Port._aldeassmatura

sinatura digital de do entos

Autorizacao

Vocé autoriza o(a) Portal de assinatura gov.br a assinar digitalmente 1 (um) documento?

nviada para o seu aplicativo gov.br. Por favor, digite

683164

=N
Cancelar ( i i
\ Reenviar coédigo j

| EE——— —

Passo 14: Digite o cédigo recebido no campo “Cddigo” e clique em “Autorizar”.




ps://assinatura-apiiti.br/autorizar?uriCliente=https://assinador.iti.br8tuws_cas=true8tuws_cas_refresh=false8tticket=ST-70750-4q6-TUV-vWwskwYbM9TFy...

# assinatura-api.iti.br/autorizar?urlCliente=https://assinador.iti.br&uws_cas=true@uws_cas_refresh=false&ticket=ST-70750-4g6-T

Autenticado com sucesso!

Vocé autenticou com sucesso no provedor de assinatura. Essa janela se fechara
automaticamente em breve!

Passo 15: O sistema apresentard a mensagem “Autenticado com sucesso!”. A janela se
fechara automaticamente.




Salve este arquivo em formato digital, pois o documento impresso nao tem validade. @

Dotumento assinado digitalmente

» S
g \Lb Data: 24/06/2022 15:35:17-0300

Verifique em https://verificador.iti.br

N é*sinatura do Servidor~" Assinatura da Chefia Imediata com Carimbo ou SIAPE

Passo 16: Pronto. Seu documento estd assinado. Clique em “Baixar”.




Salve este arquivo em formato digital, pois o documento impresso nao tem validade. @

Dotumento sssinade digitalments

! H
g ‘Lb Data: 24/06/2022 15:35:17-0300

Verifique em https:/fverificador.ifi.br

Assinatura do Servidor Assinatura da Chefia Imediata com Carimbo ou SIAPE

Abrir
Abrir com o Visualizador do sistema

Sempre abrir com visualizador do sistema

Mostrar na pasta

<] Requerimento_de_...pdf = ¥ ‘A“

Passo 17: Download realizado! Clique na setinha e selecione “Mostrar na pasta” para

visualizar seu arquivo na pasta na qual foi salvo. O Requerimento também deve ser
assinado pela chefia imediata.




Documento assinado digitalmente

A 5
g x:.b Data: 24/06/2022 15:35:17-0300

Verifique em https://verificador.iti.br

Assinatura da Chefia Imediata com Carimbo ou SIAPE

Assinatura do Servidor

Passo 18: Disponibilize o arquivo que vocé assinou para sua chefia e solicite que assine
0 documento seguindo os Passos 10 a 21 desse passo a passo.

A assinatura devera ser incluida no campo “Assinatura da Chefia Imediata com Carimbo
ou Siape”



I EGCAarvarca0

Os documentos deverao ser assinados com assinatura digital,
nao serao aceitas assinaturas manuscritas.

Caso o servidor solicitante ou a chefia possua possibilidade de
assinar por outro meio formal de assinatura digital, como
assinaturas por meio de token, podera ser realizada deste outro
modo.
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;asso 19 Acesse o site da ProGesP através do link https://bit.ly/Passos-Normativas-TAE para obter o/

“Termo de Responsabilidade - QUALIFICACAOQ”.
O termo sera inserido para que o servidor assuma responsabilidade pelos certificados inseridos no pedido.



https://bit.ly/Passos-Normativas-TAE

PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
COORDENAGAO DE ACOMPANHAMENTO DA CARREIRA

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu,

inscrito (@) sob o CPF n° , RG N°

, residente e domiciliado (a) no (a)

)

Bairro , ho municipio de Manaus/Amazonas, declaro

que os documentos apresentados para fins de Incentivo a Qualificagdo apresentam
informagdes veridicas, e que estou ciente de que, em caso de declaragéo falsa,
ficarei sujeito (a) as sangdes administrativas, civis e penais aplicaveis, conforme
determina o §2° do Art. 3° da Lei n°® 13.726/2018.

Passo 20: Faca o download do Termo de Responsabilidade



O

i Abrir

g@ Abrirc Adobe Acrobat DC

CD Comp: [& Foxit PDF Reader 11.2

Copiar Google Chrome

Propri¢ BB Microsoft Edge

8 Comp: M Word 2016 -
B Procurar na Microsoft Store

Mostr:

-' Escolher outro aplicativo

Passo 21: Para preencher o requerimento sem necessitar de impressdo, clique no
arquivo do termo de responsabilidade com lado direito do mouse, selecione “Abrir com”,
em seguida “Word". /

Caso prefira, imprima, preencha todas as informacoes e depois digitalize o requerimento.




PODER EXECUTIVO
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO DA CARREIRA

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, NOME COMPLETO, inscrito (a) sob o CPF n° 000009990990, RG N° 86734645,
residente e domiciliado (a) no (a) Especificar endereco, Bairro Nome Rai(Q.. no
municipio de Manaus/Amazonas, declaro que os documentos apresentados para fins
de Incentivo a Qualificag |ncentivo a Qualiﬁcaﬁueﬁdiws- € que estou ciente de
que, em caso de declaracao falsa, ficarei sujeito (a) as sancdes administrativas, civis
e penais aplicaveis, conforme determina o §2° do Art. 3° da Lei n® 13.726/2018.

Declaro ainda que, tdo logo receba o Diploma/Certificado original, entregarei o referido
documento & Coordenacdo de Acompanhamento da Carreira/CAC, do Departamento
de Desenvolvimento de Pessoas/DDP.

aSSC : Pree a com os seus dados. Salve seu Termo de Respo
formato PDF.
OBS: Nao assine o processo de forma manuscrita. Somente € necessaria assinatura do




Imagem meramente ilustrativa.

DECLARACAO DE CONCLUSAO DE CURSO

Declaramos, para os devidos fins, que

. nascidoem / / | filho de
e
concluiu no  semestre doanode o Curso de Ciéncias
Contdabeis, da Faculdade . reconhecido pela
Portaria Ministerial N° de / / ., em vigéncia.
Declaramos ainda, que o (a) referido (a) aluno (a) colou graunodia / / e

que o seu diploma encontra-se em processamento no Orgdo competente para o
devido registro.

Manaus-

(Assinatura do Diretor ou Secretario da Faculdade)

OBS: Em documentacao provisdoria de conclusao de curso devera constar a inexisténcia de
qualquer pendéncia para aquisicao de titulagao e, juntamente, comprovante de inicio de expedigao
e registro do respectivo certificado ou diploma, conforme Nota Técnica n°® 13/2019 do Ministério
da Economia.



BV~ YalBl=-1L

1. Nao serao aceitos documentos ilegiveis ou com rasura.

2. Em caso de titulos obtidos no exterior, o servidor devera incluir,
em sua solicitacao, a revalidacao no Brasil e traducao juramentada
(conforme Nota técnica n°04/CGGP/SAA/MEC).



Solicitacao de Abertura de processo

Para a protocolo@ufam.edu.br X

Solicitacdo de Abertura de processo

'
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F!E 24" Acesse seu e-mail, anexe sua documentacdo em um PDF unico. Encaminhe ao Protocolo

Geral da UFAM (protocolo@ufam.edu.br), solicitando abertura de processo e envio da sua solicitacao a
Coordenacao de Acompanhamento da Carreira/DDP/ProGesP.



mailto:protocolo@ufam.edu.br

Atencao: Se vocé der entrada no seu Incentivo a Qualificacao com
documentacao provisoria, lembre-se de apresentar a documentacao
Oficial final, assim que estiver pronta, encaminhando e-mail ao

Protocolo Geral da Ufam, solicitando abertura de processo e envio a
Coordenacao de Acompanhamento da Carreira.




€3
ProGesP

Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Confira a Tabela de Percentuais de
Incentivo a Qualificacao clicando aqui.

Agradecemos a atencao e desejamos ter contribuido com os servidores
TAE desta Universidade Federal do Amazonas.

Equipe CAC/DDP.

E-mail: cac@ufam.edu.br

SelSUFAM


mailto:cac@ufam.edu.br
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/4880/1/Tabelas - TAE.pdf
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/4880/1/Tabelas - TAE.pdf

