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Controle de Processos

Controle de Processos

Aln(3)¢ [B#

Textos Padréo Ver processos atribuidos a mim er por marcadores Visualizacdo detalhada

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Modelos Favoritos

Blocos ce Assinallra 11 registros: T registros:
E:gizz ﬁ;;ﬁ;:lao Recebidos Gerados
Contatos ( 23105.000626/2019-61 [ 23105.000659/2019-10 (usuariod)
e e e . 23105.000561/2019-54 . 23105.000580/2019-81
Acompanhamento Especial . t} ¢ 23105.000548/2019-03 . 23105.000366/2019-24
Marcadares ( é 23105.000447/2019-24 ( 23105.000514/2019-19
Pontos de Gontrole 0 AR E 23105.000504/2019-75 U 23105.000512/2019-11
Estatisticas 4 G (} B ¢ 23105.000477/2019-31 (usuario20) U 23105.000468/2019-40
Grupos 4 U 23105.000460/2019-83 (usuario1) U 23105.000461/2019-28
Relatdrios 4 ( 23105.000445/2019-35
S O [ 23105.000443/2019-46
) . o 23105.000378/2019-59
Pe e st sty 0 © 23105.00032212019-02  (usuarod)
seu celular.

Abra o aplicativo do SEl' e fagaa
leitura do codigo abaixo para

einaranizi la Aam 2113 Aanta _ ‘

Passo 1: solicite apoio do RH do HUGV para registro do processo: entre no ambiente do SEI,
clique em “Iniciar Processo”




SHASILEIRA DE § OSPITALARES

-
lc 3.1.5 produgdo n09

. Controle de Processos
" Iniciar Processao
Retorne Programado
Pasquisa
Base de Conhecimento
Textos Padriio
Modslos Favaritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reumao
Blocos Intemos
Caontatos
Processos Tramitados Externamente
Processos Sobrastados
Acompanhamento Especial
Marcadores
Pontos de Controle
Estatisticas ’
Grupos 3
A

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEE no seu celular.

Abra o aplicativo do SEl! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincronizi-do com sua
conta.

asso
Capacitagao”

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

RIS UNC/SADTIGAS/HUGY-Utam v ESINE

. Na caixa de pesquisa, digite “capacitacdo” e selecione o tipo de processo “Pessoal:
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.ontrole de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado
Pesquisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento Pessoal: Progressao por Capacitacdo Profissional (TAE) v

Textos Padrdo Especificacio:

IModelos Favaoritos

Blocos de Assinatura /
Blocos de Reunido

Classificagao por Assuntos:

Slces A 023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERAGOES SALARIAIS (inclusive Ascens&o e Progresséo Funcional, Avaliacio de Desempenho; Enquadramento; Equiparacio, Reajuste e Rej - p X

Contatos 8
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

e Interessados:

Pontos de Conirole ‘

Estatisticas )
Grupos 2
] .

Observactes desta unidade:

v
“IE]
x

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do
codigo abaixo para sincroniza-lo com sua
conta.

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito Publico

Hipotese Legal:
| Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

e

J4

p, oD
Pessoal (por motivo de o processo conter informagdes pessoais do interessado). Entdo, clique em “Salvar”.
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o Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CAC.

E_

PassoO 4: o SEI gerard automaticamente um nimero de processo.
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PAGINA INICIAL > ACOMPANHAMENTO DA CARREIRA > TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAGAO > PASSO A PASSOS, FORMULARIOS, LEGI’LACCE E MANUAIS

Formulérios, Legislacdes e Manuais - TAE

Publicado: Quarta, 28 de Novembro de 2018, 16h49 | Ultima atualizagdo em Quinta, 31
PrOGeSP TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

de Marco de 2022, 10h41 | Acessos: 6542
Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Progressao por Capacitacao
INSTITUCIONAL S
Folder explicativo

Passo a Passo - Solicitar Progressdo por Capacitacao pelo SEl

ADMINISTRACAO DE PESSOAL Requerimento de Progressdo por Capacitacdo - pdf

Termo de Responsabilidade - CAPACITAGAO

ESSO 5: Acesse o site da ProGesP através do link https://bit.ly/Passos-Normativas-TAE para obter o,

Formulario de solicitagao”.



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

Microsoft Word - Requerimento_de_Progressao_por_Capacitagao_2019 -+ Gl

-
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FORMULARIO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL DOS TECNICO-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (todos os campos siio obrigatérios)

Nome do Servidor: I Siape:
Lotagdo/Setor: Data de Exercicio:

Cargo: Nivel Classificagdo: Nivel Capacitagao: PV:
Fungdo:

E-mail: I Telefone:

Vem requerer a Vossa Senhoria conforme certificados anexos concessio de:
[JPROGRESSAO POR CAPACITACAO (Leis 11.091/2005 de 12/01/2005 ¢ 11.233, de 22/12/2005 c alteragdes).
[JAPROVEITAMENTO DE( ) HORAS EXCEDIDAS da concessio da ltima Progressio (Lei n° 12.772/2012)

Manaus, de de 20

INFORMACOES IMPORTANTES (LEITURA OBRIGATORIA)

. Os documentos apresentados devem ser autenticados em cartério ou conferides com o original por
servidor publico federal, contendo carimbo e matricula SIAPE do mesmo, ou ainda, no préprio DDP
(com copia e original)

2. No caso de cursos on-line, o servidor deve incluir a pagina de validacio do curso ao certificado
apresentado no processo. Os certificados on-line que niio vierem com as suas validacdes seriio
indeferidos;

o GO

N R R e

Passo 6: 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 7/: 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.
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FORMULARIO DE PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL DOS TECNICO-

[F ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR (todos os campos sio obrigatorios)
Nome do Servidor: Nome completo servidor(a) | Siape: 00000
Lotagio/Setor: PROGESP Data de Exercicio:  23/06/2019
Cargo:  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ| Nivel Classificagdo: D Nivel Capacitagdo: 1 PV: 1
Fungio:  —-
E-mail: nome@ufam.edu.br | Telefone: 92 994968384

Vem requerer a Vossa Senhoria conforme certificados anexos concessdo de:
(X) PROGRESSAO POR CAPACITACAO (Leis 11.091/2005 de 12/01/2005 e 11.233, de 22/12/2005 e alteragdes).
(JAPROVEITAMENTODE ( ) HORAS EXCEDIDAS da concessdo da Gltima Progressdo (Lein® 12.772/2012)

Manayus,.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 préprio DDP

(com copia e original)

2. No caso de cursos on-line, o servidor deve incluir a pagina de validacao do curso ao certificado apresentado - |
no processo. Os certificados on-line que nao vierem com as suas validacoes serao indeferidos;

3. Nia serdn aceifos documentaos ilesiveis ann com rasnra: e

.

Passo 8: preencha com todos os seus dados. Caso possua horas excedentes relativas a progressao
anterior, marque a opgao “aproveitamento de horas excedidas”.



Bsoft Word - Requerimento_de_Progressao_por_Capacitagao_2019 =1 100% == &l

ser respeitado o intersticio de 18 meses;
5. O Certificado apresentado deve possuir Nome ¢ CNPJ da Instituicio ministrante, assinaturas dos
responséiveis, Contetido Programitico, Carga Horaria do Curso, Periodo de Realizacdo e Caodigo de

Verificacio (quando for curso on line).
. Osrequerimentos sem assinatura e carimbo ou SIAPE da Chefia Imediata serdo INDEFERIDOS.

. Os requerimentos indeferidos serdo informados nos e-mails indicados pelos servidores.
AMBIENTE ORGANIZACIONAL (CAMPO OBRIGATORIO)
__| Administrativo [] Ciéncias da Satde
[T] Infra-Estrutura [:]Agropccuério
[ ciéncias Humanas, Juridicas ¢ Economicas [Dinformacao
[[] Ciéncias Biologicas [CJArtes, Comunicacio e Difusdo
[7] 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 SIAPE

e

Passo 9: Marque o seu Ambiente Organizacional e descreva as atividades que vocé desempenha
com o maximo de detalhes possivel, pois facilitard no momento de analisar o seu processo.

Salve seu requerimento no formato PDF.
OBS: N&o 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 10: 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?

enha do GOVBR no campo senha e clique




“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

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




sinador.iti.br 3 e

| L

© Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensdes 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 PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL DOS 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:

‘ WE——

Passo 13: O seu documento sera visualizado. Em seguida, clique em “Avancar”.




« Exibir assinatura no documento

Ciente em:

Data: / 7 -

Area da assinatura
. Tome cuidado para ndo esconder uma |

Assinatura e Carimbo/SIAPE

Voltar

Clique no documento para reposicionar a assinatura

Assinar

Passo 14: 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

g b ’[_:?or@[_qe“assinatur_aﬁ_w_

Airtal da Ao
1 QICIal de Qo

Escolha o provedor de assinatura:

Passo 15: O navegador abrird uma nova janela com a informacgdo “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

g b ’[_:?or@[_qe“assinatur_aﬁ_w_

cicntal de deo
1 UIgital de Ao

Escolha o provedor de assinatura:

Passo 16: 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 7 : 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 18: Digite o cddigo recebido no campo “Cdédigo” 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 19: 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 20: 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 21: 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 22: 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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Para saber+ Menu Pesquisa _ 5

" B ol¢&] Rirylal2All.]sn 535 e 0

o Consultar Andamento

0 somente na unidade CAC.

13: Solicite auxilio do RH do HUGV para inserir sua documentagao no SEI. Clique no n

Processo que ja foi aberto no Passo 1, em seguida, clique no icone “Incluir documento” para inserir o

Requerimento de solicitacao, no formato PDF, devidamente assinado, digitalmente, pelo solicitante e pela

. chefia imediata. y




RSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

"' se‘g Para saber+ Menu Pesquisa _ EQ: /A

’ / 23105.002208_."2019-1? Gerar Documento
! ~[E]Formulario de Progressdo por Capacitacdo - TA
Escolha o Tipo do Documento: ©

[
Bxemo

Boletim de Frequéncia

& consuitar Andamento

Concess#o de Incentivos Funcionais — Mag.
Superior (Formulario)

Despacho

Ficha de Acompanhamento de Tutoria

Ficha de Avaliacdo de Estégio Probatdrio

Formuldrio de Progressdo por Capacitacgo - TAE (Formulério)
Oficio

Plano de Atividades do Servidor

d > Ny

https:/fseiufam.edu.br/sei/cantrolador.phplacac=documento_receber@acac_origem=documento_escolher_tipo&acao_retormo=documento_escolher_tipo&id_procedimento=150788:d_serie=-1&arvore=1&id_procedimento=15078&infra_sistema=100000100&infra_unidade_at-’ )

Passo 24: selecione o tipo de documento “Externo”. Esse é o tipo que possibilita anexar documentos
em PDF. OBS: O SEI nao comporta arquivos Word, somente PDF.

v




J ,-g"istrar Documento Externo

'
/' Tipo do Documanta: Data do Documento:
| | [Aoexa v [2a0272022 | =
Nimeso / Nome na Arvore
Iro"n.xk':rv:: de Solicitagia |
Formato (?)
@® Nato digit
(O Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

I | P&

Inleressados:
.| PEX

s

v

Chlassificacan por Assuntos:

~
“| ¥R
e

v

Observagoes desty unidade:
4

—‘ Nival d8 Acssso :

Sigilo=a @ Resinta (O Publico
Hipotase Legal:
(nlormacas Pessoal (Art. 37 da Lo a® 12.52772071) )

Anexar Arquivo

Escolber arguiva | Nenhumn arquivo escobido

d!!!ﬁ !! Preencha com os dados requeridos. No item “Interessados” preencha com o seu proprio nome.

Em “Formato” selecione “Nato-digital”, pois o documento foi assinado digitalmente. Em “nivel de acesso”,

informe “restrito” por motivo de conter informacgdes pessoais. y
N




—| Nivel de Acesso |

Sigiloso @® Restrito () Publico
Hipotese Legal:
[Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v
Anexar Arquivo:
Escolher arquivo
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acgoes
Confirmar Dados I I Voltar !
- |
— |
— Nivel de Acesso |
Sigiloso i@ Resfrito () Plblico
Hipotese Legal:
[ Informacie Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) w
Anexar Arquiveo:
Escolher arquivo | Requernmente_de_Progressac_por_Capacitacao_2019_assinade (1).pdf
Lista de Anexes (1 registro):
Mome Data Tamanho Usuério Unidade Agbes
Requerimento_de_Progressac_por_Capacitacao_2019_assinado ac- CAC -
(1).pdf 24/06/2022 15:45:18 12538 Kb 4018880275 PROGESP b4

Passo 26: Cliqgue em “Escolher documento” selecione o arquivo e cligue em “Confirmar dados”.

| Confirmar Dadas Woltar




I DADE FEDERAL DO AMAZONAS

23105.002208/2019-17

48 ol¢al Rirlal>

“~E]Formulario de Progressio por Capacitacio - TA

& Consuitar Andamento

0 aberto somente na unidade CAC.

Para saber+ Menu Pesquisa _ EEAINE |

HOREEEER

|fﬁﬁ

1 ] .
Passo 27: Clique, novamente, no niumero do Processo para clicar no icone “Incluir Documento”. Nesse

- momento, seus certificados serao incluidos no processo. )

A




RSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

"' se‘g Para saber+ Menu Pesquisa _ EQ: /A

’ / 23105.002208_."2019-1? Gerar Documento
! ~[E]Formulario de Progressdo por Capacitacdo - TA
Escolha o Tipo do Documento: ©

[
Bxemo

Boletim de Frequéncia

& consuitar Andamento

Concess#o de Incentivos Funcionais — Mag.
Superior (Formulario)

Despacho

Ficha de Acompanhamento de Tutoria

Ficha de Avaliacdo de Estégio Probatdrio

Formuldrio de Progressdo por Capacitacgo - TAE (Formulério)
Oficio

Plano de Atividades do Servidor

d > Ny

https:/fseiufam.edu.br/sei/cantrolador.phplacac=documento_receber@acac_origem=documento_escolher_tipo&acao_retormo=documento_escolher_tipo&id_procedimento=150788:d_serie=-1&arvore=1&id_procedimento=15078&infra_sistema=100000100&infra_unidade_at-’ )

Passo 28: selecione o tipo de documento “Externo”. Esse é o tipo que possibilita anexar documentos
em PDF. OBS: O SEI nao comporta arquivos Word, somente PDF.

v




<

‘ :gistrar Documento Externo

Confirmar Dacos

Tipo do Documenta:
[Certificads

Data do Documento:
|zanns2021 x

v

Nimero / Nome na Arvoee:
ICcm‘.'-c.'ldo I

Formato (2)

@ Nato digital
() Digttalizado nesta Unidade

Remetente:
L | PE

Interessadas:

[Ncrnc complelo I

] PEX
e

Classificacdo por Assuntos:

Observages desta unidade:

—| Nival ds Acesso :

Sigiloza @ Resino (O Pablico

Hipotasa Legal:
(nformacao Pescoal (At 37 da Les n* 12.52/7720711 V)

Anexar Arquive:

Escolber arguiva | Nenhum arguivo escobido

Lista de Anexos (0 regrstros)

!!!!U !g Preencha com os dados requeridos. No item “Interessados” preencha com o seu proprio

nome. OBS: Data do Documento é a data da Expedicao do documento apresentado.

\ v




Publicagoes Eletronica
e 3011

i23105.038898/2021-59 JIB| 98 o Registrar Documento Externo
[=] Formulario de Progressao por Capacitacao - TAE C

-~ - Tipo do Documento:
: [ Certificado

Nimero / Nome na

v |:

- TIPO DO PROCE 380
Pessoal: Progress3o por Capacitacdo Profissional (TAE)

Formato

= INTERE22ADO(2)

Nenhum interessado especificado. Seleciona 3 opcdo "Nato-digital” se

© arquivo a ser registrado fol criado
ou recebido por meio eletronico.

= ATRIEUIDO PARA

Selaciona 3 opcdo "Digitaizado
nesta Unidade” somentese o
arquivo 3 ser registrado for
produzido 3 partir da digitalizac3o
de um documento em papel.

- ANOTAGOES:

\\_/

 Este grocesso ndo possui
“ anotagbes. Clique aqui para criar
uma nota.

lassificac3o por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

!!!SO 30: Em “formato” selecione o formato do certificado que deseja anexar:

a)se for um arquivo adquirido online, naturalmente na forma digital, selecione “Nato-digital”;
b)se for um arquivo impresso, que foi digitalizado, selecione “Digitalizado nesta Unidade”.
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1. Certificados digitalizados precisam de autenticacao de outro servidor
publico federal , diferente do solicitante. A pagina de visualizacao da
comprovacao da autenticacao devera ser salva em formato PDF e
incluida na solicitacao.

2. Em Certificados Online (Nato-digitais), vocé deve anexar também a
pagina de validacao. O certificado online normalmente traz um codigo
de verificacao de autenticidade. Portanto, nesses casos nao ha a
necessidade de se pedir que outro servidor publico federal dé a
Autenticacao de Documentos no seu processo, bastando apenas
anexar a pagina de validacao.

3. No caso de Certificados emitidos pela Progesp, esta Coordenacao
possui um controle de verificacao interno, nao havendo a necessidade
portanto de que outro servidor dé a Autenticidade. Sendo assim, se
voce anexar um certificado da Progesp, nao precisa ter a Autenticacao
do Documento, bastando somente anexar ao processo.



Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [N [75K2 == () §

J123105.00515012020-99 |B|EEESS

~[ElFormulério de Progress&o por Capacitagéo - TAE CA(

# Consultar Andamento

Pessoal: Progresséo por Capacitacio Profiss nal (TAE)
Isabelle de Oliveira Cardoso

M: Caso selecione o formato “digitalizado nesta unidade”

elecione “copia autenticada administrativamente”. Cligue em “Escolher arquivo” para inserir o

locumento em PDF.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Cerfificado M 26/07/2018 f
Miimero / Nome na Arvore:
B Tipo de Conferéncia:
- Nato-digital | Copia Autenficada Administrativamente v
'® Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| | P&
Interessados:
lsabelle de Oliveira Cardoso « P
*8

Classrﬂca_céo por Assunios:

023.03 - REESTRUTURAGOES E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascensdo e Progi

; Avaliagdo de Desempenho; Enquadramento; Equi

i0, Reajuste e Reposicio 52 . J0 X
%38

Qbser\rapﬁes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Hipdtese Legal:

= Resfrito

0 Publico

| Informac3o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12 527/2011)

n”

, em “Tipo de C la

Seguir para pagina 40 deste passo a passo.



~

‘ zgistrar Documento Externo

Tipo do Documenta: Data do Documento:
[Certificads hd [zansi2c21 x 3

Nimero / Nome na Arvoee:
ICcm‘.'n:.'uja

@ Nato digitz
() Digttalizado nesta Unidade

Remetente:
[ | PE
Interessadas:
[Ncrnc complelo I
.| PEX
e
v
Classificacdo por Assuntos:
L] Px
s
v
Observagies desta unidade:
Vi
—| Nival ds Acesso :
Sigilo=a @ Resinto () Pdblico
Hipotass Legal:
(nformacao Pescoal (At 37 da Les n* 12.52/7720711 )
Anexar Arquive: ‘

Escolber arguiva | Nenhum arguivo escobido

Lista de Anexos (0 regrstros)

!!!!U !! Caso selecione a opcao “Nato-digital”, também devera ser anexado ao processo, a pagina

de validacao do certificado em formato PDF. Clique em “Escolher arquivo” para inserir o documento em
PDF.
A\

v
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ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Passos 33 a 35
Referem-se a documentacdoes, em PDF, no
formato “Nato-digitais” (ou seja, com origem
on-line).

S€lSUFAM



Histérico do Participante

DM s i iioiis i s = rs 253 v e e sy e+ et ¢ e e e _Pais de Origem: Brasil.

Curso: Turma 7/2017 - Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI! U$AF! Periodo: 26/09/2017 a 16/10/2017 - Carga-horaria: 20 horas.
ATIVIDADE AVALIATIVA - NOTA cou‘rEl'J DO PROGRAMATICO:

Avaliagao 1 - Atribuir processos a um usudrio © 100,00 Conleddo Programatico do Curso: |

Avaliagio 2 - Inserir anclagdo - ' 100,00 '

Avaliagio 1 - Relacionar processos 100,00 )

Avaliagdo 2 - Anexar processo 100,00 » Introdugo ao Sistema Eletrénica de Informagdes;
Avaliagdo 3 - Duplicar processo 100,00 ) + Operagdes com processos;
- Avaliagio 4 - Enviar processo para outra uridade 100,00 _ « Operagdes com documentos;

Avaliagao 1 - Criar documento interno 100,00 - :

Avaliagéio 2 - Assinar documento interno 100,00 * Blocos; :

Avaliagdo 3 - Incluir documento extemo 100,00 * Recuperando informagges;

Avaliagdo 1 - Enc. doc. para assinatura em outra Unidade 100,00 * Acesso extemo.

Avaliago 2 - Assinar doc. enc. por outra Unidade 100,00

Avaliagdo 3 - Incluir processos em um Blaco Interno 100,00

Avaliaggio 1 - Incluir processo em Acomp. Especial ' 100,00

Avaliagio 2 - Alterar base de conhecimento 100,00

‘Avaliagiio 3 - Executar pesquisa : 100,00

Avaliaggo 1.- Enviar e-mail utilizando o SEI 100,00

Avaliagdo 2 - Permilir vis. de proc. por usuario extemo 100,00
Avaliagdo 3 - Solicitar assin. de usuério ext. em doc. int. 100,00
Total do curso : 100,00

00.627.612/0001-09 }

Enap

Adaladee;r_lisséopodewamaioradah final do curso nos mupaﬂﬁpa:ﬂaaican;uuus requisitos minimos para aprovagdio antecipadamente. . Escola lradou;l_il de
" Ceniificado registrado na Escola Virtual Enap sob cédigo yibfyARId lem 16/10/2017 4s 23:01 horas.

Passo _33 Observe o Codlgo de Valldagao que o certlflcado traz. Vocé precisa acessar o site indicado

acesso também.




Abaixo temos um exemplo de um site acessado por meio do link de validacdo apresentado em um r
certificado

Certificado registrado na Escola Virtual.Gov - EV.G sob @ codigo 0z7c$154 32gvo3.
Este certificado foi gerado em 13/07/2021 as 20:07 horas.

O presente certificado pode ter a sua validade comprovada acessando 0 QRCode a esquerda, ou, caso desej

informando o cddigo acima na opg¢do Validacdo de Documentos no endereco-hitps://www escolavirtual.gov.br
A data de emissao pode ser anterior a data final do curso nos casos em que o partici requisitos
minimos para aprovacao antecipadamente. & L —
| VALIDAR CERTIFICADO
’.f’ EV. 6 uyz micina DeeuRsos  DECERICACOES At hemuee  Informe o Codigo do Certificado:
/
/ Qz7C

Certificado

Codigo do Certificado:

az, T e

Concedido a:

Al as

Curso:

Introducao a Lei Brasileira de Protecao de Dados Pessoais

Na data:
13/07/2021

ATIVIDADE AVALIATIVA  NOTA Essa pa’g ina vocé devera

BercoAaliatvor 800 salvar como PDF e inserir

Exercicio Avaliativo 2 800 NO processo

Exercicio Avaliativo 3 800 Vi

Evercirin Avaliativn 4 1n00

PHESO 34 Acesse o site disponivel no certificado nato-digital, use o cédigo para comprovar a validagég
(também disponivel no certificado) e gere PDF da pagina de validacdo para inserir em seu processo de
solicitagao (Para incluir arquivos em PDF, siga passos 27 a 35) .




! @ Publicagbes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa ] CAC » [EEIN IS
Sl ) « Users » Isabelle- 2020

o

Organizar ¥ Nova pasta = O ® | -
*  Nome ’ Data de medificag..  Tipo - pgx
Grupo domést _ 9
B B3 Certicads ¢ Validzgio 900200958  PDF Com LA
18 Computador
& o5
5 HP_RECOVERY ([ .
s Google Drive File |} E ALTERACOES SALARIAIS (inclusive Ascenséo e Progresséo Funcional: Avaliagio de Desempenho; Enguadramento; Eq - p X
% Documentos drh L} "‘i'
L Documentos drh -
L Documentos drh
€l Rede + 1 11 | b
- &
Nome: Certificado e Validagio - [Todos 05 arquivos vl
[ Abrir |v] l Cancelar ]
Sigiloso ® Restrite (' Piblico
Hipotese Legal:
| Informacdo Pessoal (Arf. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Anexar Arquive:
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

d
an

35: Inclua o Certificado e a Validagdo no mesmo anexo (em um Unico PDF). Apos ins
ue em “Confirmar Dados”. Siga para a pagina 47 deste passo a passo.

OBS: Nos casos de certificados nato-digitais nao ha necessidade de outro servidor autenticar
eletronicamente, uma vez que a pagina de validacao incluida juntamente com o certificado ja sera
suficiente. "
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ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Passos 36 a 40
Referem-se a documentacdoes, em PDF, no
formato “Digitalizado nesta unidade” (ou seja,
com origem fisica/impressa).

S€lSUFAM



3105.005150/2020-99 [IAES Registrar Documento Externo

~EIFormulario de Progresso por Capacitagio - TA
# Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

Cerificado v 2610772019 m

Niimero  Nome na Arvore:
Pessoal Progressao por Capacttagdo Profissional
(TAE)
[sabelle de Qliveira Cardos Formato @ ] L

N Tipo de Conferéncia:
Nelc- gt (opia Autenticada Administrativaments v

+ Digitalizado nesta Unidade

Passo 36: os certificados originalmente fisicos, que foram digitalizados, precisam de autenticacao
através do SEI (é uma espécie de “confere com original”). No primeiro momento, vocé seleciona “Tipo de
Conferéncia” e, em seguida, clique em “Copia Autenticada Administrativamente”.

A autenticacdo via SEI devera ser feita por servidor publico federal que ndo seja o interessado, mediante
a apresentacao dos certificados originais que foram digitalizados.

L J



) Nato-digital

l@ Grupo doméstico

1% Computador

& os(c)

CERTIFICADO

07/02/2020 11:21

PDF Complete D

l 5 I §
€ Abrir - e esmb W . M
-
’ @Uv| |« cac_isabelle » Users » Isabelle- 2020 v‘&,” Pesquisar lsabelle - 2020 P|
Organizar * Mova pasta == o O @
; J‘ Musicas “ Nome ’ Data de modificac...  Tipe
B E Videos _ "
= certificade 07/02/202011:19 Imagem JPEG

|F3 cerTiFICADO2

07/02/202011:24

PDF Complete D

Delcaracdo de Conclusdo
DIPLOMA - MODELO INTERNET

29/01/202012:47
31/01/202014:52

PDF Complete D
PDF Complete D

| Copia Autenticada Adminisirativamente v o

v
3]
*x

digloma - modelo 31/01/2020 1119 PDF Complete D | |ARIAIS (inclusive Ascens&o e Progressdo Funcional; Avaliagio de Desempenho; Enguadramento; Equiparacio, Reaj . ﬁ b ¢
= HP_RECOVERY (T - ' +8
o =/ diploma mestrado - modelo 31/01/202011:17 Imagem JIPEG
—w Google Drive File .
g% Documentos drh
4 Documentos drh|=
+ Documentos drh
“! Rede
I+ [ . | 3
® Restrito ) Publico
Nome: CERTIFICADO2 - [Todos 05 arquivos v]
| Abrir |v| l Cancelar ] Hizom) -
Anexar Arguive:
Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado
Lista de Anexos (0 regj
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes
Mozilla Firefox |

ass0O 37/: Continue preenchendo o formulario:

Selecione o0s seus certificados clicando em "“Escolher

rquivo” e anexe ao processo. No momento de anexar, vocé sé pode anexar um de cada vez. Apods incluir

cada certificado, clique em Confirmar Dados”.




1] 23105.005150/2020-99 &
~[ElFormulario de Progressdo por Capacitacdo - TA

wa|Ceriificado (0118024) |G

1 oléd

Clique aqui para visualizar o contetido dest

Publicages Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _ EE N |

AEE

mento em uma nova janela.

P Consultar Andamento

Pessoal: Progressdo por Capacitacdo Profissional
(TAE)
|sahelle de Oliveira Cardoso (85520667268)

4

R Educacional

> Associago Brasileira de Educagéo a distincia
Certifiead
CERTIFICAMOS QUE, NOME COMPLETO DO ALUNO,
PORTADOR(A) DO CPF DE N°: 000.000.000-15, RG DE N°: 0000005
SSP/IMG, CONGLUIU O CURSO: INFORMATICA BASICA, COM
AREA DE FORMACAO CONTINUADA EM INFORMATICA NO

PERIODO DE 19 DE NOVEMBRO DE 2019 A 22 DE NOVEMBRO
DE 2019, E CARGA HORARIA DE 60 HORAS.

a

VALIDO EM TODO TERRITORIO NACIONAL

-—
[,

P m 38 O certificado que vocé anexou aparecera dessa forma. Neste momento, ele dever#e
autenticado, mediante a apresentacao do original, por servidor publico que nao seja o interessado, clican n

icone “Autenticar Documento”.

autenticagdao, pois possui acesso ao SEI. Para isso, Iembre -se de apresentar seus certlflcados originais para ele.




Pmunhl-lmlquin_i g2

of 23105.00515072020-99 ¢
TFooreting 92 Frogresséc por Ca0akagho - 1
>t (0113024 I8

-

L loléla] IPialvlald

CEy22 330 para visLslea 0 conbEuoo Cest2 J0CuMENto B LG NOva fieia

P Consuter Aadamerty

€ $5- Autenteagho de Document - Googe Chrome

A NZoseguro | setufamedubrfsecontroladar phplacso = documentn_asenar&iaca_ongem = arvore_wiu

Autenticagdo de Documento

: (Grglo do Assinarte:
Puorloz ds Canrcls UFAM v
Estatteas »
Grpes Y Uohana Frofa P2z 82 Oveira
e —————— Cargo gl
Astistorte em Administacdo .

Acesse as logas App Stere tu Geogle Play @ estak o
apicathe do SEE ne seu celulr

Albea 0 aplicativo do SE ¢ 1303 3 letura do cddigo abatxo
Para shes oniza- b coe w4 coda

senha | ou Cenificado Digtal

e
Quando outro servidor publico federal clicar em “Autenticar Documento” aparecera essa

tela. Ele devera autenticar eletronicamente digitando a senha dele.
\ 4




EDERAL DO AMAZONAS

Publicagoes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _ EENE A |

Visuslizar Autenticacdes
A
: s -

Gmemmma | GG E LA
~EFormulario de Progressdo por Capacitagdo - TA ;

wCertificado (0118024) | LSO}

Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.

# Consultar Andamento certificado.jpg

<
|

Pessoal: Progresséo por Capacitacdo Profissional
(TAE)
Isabelle de Oliveira Cardoso |

\|t WR Educacional

l Associagdo Brasileira de Educagdo a distincia

Certifietdo

CERTIFICAMOS ~QUE, NOME COMPLETO DO ALUNO,
PORTADOR(A) DO CPF DE N° 000.000.000-15, RG DE N°: 0000005
SSP/MG, CONCLUIU O CURSO: INFORMATICA BASICA, COM

IO EM TODS TERRJ™“R10 NACIONAL
- @ A

4

\

Passo 39: voceé pode Visualizar a Autenticagdo clicando no canto superior direito em “Visualizar
Autenticagdes”. Clique para visualizar e transformar salvar em PDF a pagina de comprovacdo da

— ~ntiteanticacan
auLchiticadiao.




EDERAL DO AMAZONAS

Publicagbes Eletrnicas Para sabers Menu Pesquisa _ INF 0 |

..., | INOOBNUOAGEED
EFormulano oe Progresséo por Capacitagdo - TA
e 0116024) J(E}

uparamualwocomeooooestedocunemoemumnwa}amla Sovtar Aartoacies

# Consuttar Andamento

o por Lohana Frota Paz de Oliveira, Assistente em Administragdo, em 07/02/2020, s 12:18, conforme horiria oficial de
Manaus, com fundamento no art. 69, § 19, do Decreto nt 8,539, de 8 de outubro de 2015, a partir de copia autenticada administrativamente.

Pessoal: Progressdo por Capacitagdo Profissional
(TAE)
Isabadle de Ofivewa Cardoso (85520957258)

pode ser conferida no site hito://sel.utam.edu.br/sei/controlador_externo.pha?
} m:&mumfmmwm informando o cddigo verificador 0118024 & 0 cdigo CRC 2F1BCAZ4.

Clique aqui para visualizar o conteddo deste documento em uma nova janela.

ronicamente por 5, em 23062022, 4s 13:36, conforme horrio ofidial de Manaus, com
£.539, de £ de outubro de 2015, a partir de copia autenticada admin

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site hittps://sei.ufam._edu._br/sei/controlador_externo.php?acao=documenta_conferir&id_orgao_scesso_externo=0, informando of
baligo verificador 1047255 e o codigo CRC 4F1251C3

aE

o elet por Imprimir
ﬂ! B Educacionals, em I3/06/20772, &5 13:36, confarme horirie oficial de Manaus, com fundamento no

anira art. 84, § 19, do Decreto 0d B.539. de & de gutubo de 2015, 3 partr de cpia autentcada
wiirknn

& autenticidade deste documentn pode ser conferida no site Destino . Salvar como PDF
ufamedu. b ontralador_externa.phin?

acio=documento conferirkid crgap acesso esterno=0, informanda o cédigo verificador 147295 &

o oodigo CRE AF125003.

Paginas

Layout

Mais definictes

srgame bicco prolscok ketacm swiomgerd becs pesl. U1 m Cancelar

asso 40: Aparecera essa tela na visualizacdo. Selecione a area do texto e salve em PDF através do atalho

trl+P ou realize um print e transforme a imagem em PDF. Esse arquivo do comprovante da autenticacao (em
SEed ) o e - —

P
C
>




CONTINUACAO

ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

S€lSUFAM
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1. Nao serao aceitos documentos ilegiveis ou com rasura.

2. Os certificados apresentados deverao possuir, no minimo, 20
horas e devem conter nome correto do(a) servidor(a), nome e
CNPJ da Instituicao ministrante, assinaturas dos responsaveis,
conteudo programatico, periodo de realizacdo e, quando on-line,

codigo de verificacao.



i23105.038898/2021-59 ERE)| Gerar Documento

/% Consultar Andamento

- TIPO DO PROCER 20
Pessoal: Progress3o por Capactacio Profizsions! (TAE)

- INTEREB2ADO(3)
Nenhum interessado espacificado.

- ATRIEUIDO PARA

- ANOTAGOES

&

Lma

-

| J—

Passo 41: solicite, novamente, apoio ao RH do HUGV para que incluam um oficio encaminhando a

sua solicitagao ao Protocolo Geral da UFAM.
Clique no numero do processo, em seguida, no icone “Incluir documento. Digite no campo “Oficio” e

selecione a opgao.



dJocumento

Texto Iniclal

Oficio

() Docurnento Madelo
(O Texto Padrsa

Descrigio
Inleressados:
NOME COMPLETO
PEX
e
Dessnistanos:
| ]
PEX
s
Classificacdo por Assunlos:
l |
PR
s
Cbservages desta unicade:

Sigilo=a

@ Pubiico '

!asso !! Preencha com N©° do Oficio, nome do interessado e nivel de acesso do oficio. Clique em

“Confirmar dados”.




= 1047645 - Offcio - Google Chrome = O X

/’ e du.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=848133&id_documento=1178898&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000412&infra_hash=096a6b1f1c378fe35... Q

B

OFICIO N2 01/2022/CAC - PROGESP/UFAM

Ministrio da Educacio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenaco d= Acompanhamento da Carreira

Manaus, 23 de junho de 2022.

@tratamento_destinastario@
@nome_destinatario@

@ca stinatario @
@endereco_destinatario@, @bairro_destinatario@

CEP: @cep_destinztario® @cidzade_destinatario@/ @sigla_uf_destinatario@

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito

@vocativo_destinatario@,

Texto do Oficio.

Atenciosamente,

Acinmida FRammml Ondima Nrtiain EWA  Dairen Parasdn 4 Pamnir |lniinsritiein Canadne Arhiiw imilin Clha Deddin Administemtiin da Daibnsia (Tirnnl Caons Martn  Talnfnnn: {091 3L 1404 / Damat 1407

Passo 43: 0 SEI abrird uma janela para edicdo. Insira o texto do Oficio: No texto do oficio,

apresentar a solicitacdao do servidor e solicitar que o Protocolo Geral da UFAM encaminhe o processo a
Coordenacao de Acompanhamento da Carreira - CAC/DDP/ProGesP.

Na parte superior da janela, clicar em “Assinar” e, depois de assinado, clicar em “Salvar”.




HSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS

Q 3105.002208f2019-17 . |
~fE]Formuldrio de Progressdo por Capacitacdo - TA =

% Certificado (0012847) &

Processo aberio somente na uni

# Consultar Andamento

1 4

F!m: Ao final das inclusdes dos certificados autenticados e/ou certificados com va_ acoes, o

protocolo do HUGV encaminhard a solicitagdo para “Coordenacdo de Protocolo Geral” clicando no icone

“Enviar Processo”.
W\
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ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Confira a Tabela de Progressao por
Capacitacao , contendo a carga horaria
necessaria a cada nivel, clicando aqui.

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

Equipe CAC/DDP.

E-mail: cac@ufam.edu.br
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