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ProGesP TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Progressao por Capacitacao

INSTITUCIONAL =
Folder explicativo

Passo a Passo - Solicitar Progressdo por Capacitacao pelo SEl

ADMINISTRACAO DE PESSOAL Requerimento de Progressdo por Capacitacdo - pdf

Termo de Responsabilidade - CAPACITAGAO

Iasso T““Acesse o site da ProGesP através do link https://bit.ly/Passos-Normativas-TAE 1

para obter o Formulario de solicitagao”.



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

icrosaft Word - Requerimento_de_lncentive_i_Qualificagac_2019

REQUERIMENTO PARA PROGRESSAQ POR CAPACITAGCAO/INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Eu, (WOME COMPLETO POR EXTENSO),Cargo . lotado (a} no(a) ( ). venho
requerer:

( )Incentive & Qualificagdo
() Progressdo por Capacitagéo, ou;

() Solicitagdo de Aproveitamento de horas da dltima Progressdo por Capacitagdo — Sem
documentagio anexa

Apresento:

() CERTIFICADO (s).

() DIPLOMA,
() DOCUMENTACAQ PROVISORIA,

PassoO 2: Faca o download do requerimento. O arquivo abrird no word.



/ ' REQUERIMENTO PARA PROGRESSAO POR CAPACITAGAO/INCENTIVO A QUALIFICAGAO

Eu, (NOME COMPLETO POR. EXTENSO),Cargp  especificar lotado (a) no (a)
(_especificar ), venho requerer:

(.. )Incentivo a Qualificacdo
{_x) Progressdo por Capacitacio, ou;

(., ) Solicitagdo de Aproveitamento de horas da Qltima Progressdo por Capacitacdao — Sem
documentacao anexa

Apresento:

(%) CERTIFICADO (s},

(. ) DIPLOMA,

(. ) DOCUMENTACAO PROVISORIA,

(  YHISTORICO

Meu cargo/fazer pertence ao ambiente organizacional:

(%) Administrativo

Passo 3: Preencha com todos os seus dados. Marque a documentacdo apresentada, o
ambiente organizacional ao qual vocé pertence e descreva suas atividades
detalhadamente., pois facilitara no momento da analise do seu processo.

Salve seu requerimento no formato PDF. OBS: Nao 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 4: Acesse, em seu navegador, o link https://assinador.iti.br/assinatura para assinar
o seu formuldrio. 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




go\ /br
Assinatura de documento

(1 ® ®

Escolher arquivo Assinar arquivo Baixar arquivo

' © 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

m “Escolher documento” e inclua seu arquivo




Esinador.itiLbr

© Escolher arquivo

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

REQUERIMENTO PARA PROGRESSAO POR CAPACITAGAO/INCENTIVO A QUALIFICACAO

Eu, (NOME COMPLETO POR EXTENSO),Cargo ___especificar,
(_especificar ). venho requerer:

, lotado (a) no (a)

() Incentive & Qualificagdo
( x ) Progress3o por Capacitag3o, ou;

¢ ) So!icitagéo de Aproveitamento de horas da ltima Progress3o por Capacitagdo — Sem
documentag3o anexa

Apresento:
( x) CERTIFICADO (s).

( ) DIPLOMA,

Voltar

-_—

Passo 7: O seu documento serd visualizado. Em seguida, clique em “Avancar”.



Binador.iti.br

v Exibir assinatura no documento @

O Certificado apresentado deve possuir Nome e CNPJ da Institui¢io mimistrante, assinaturas dos
responsaveis. Contetido Programatico, Carga Horaria do Curso, Periodo de Realizacdo e Codigo de
Verificacdo (quando for curso online).

Area da assinatura

Tome cuidado para ndo esconder uma
informagdo importante do documento

Clique no documento para reposicionar a assinatura

Passo 8: Posicione seu cursor em cima da caixa “Area da assinatura”, clique e segure
para movimentar a caixa. Posicione a caixa de assinatura no final de todo texto. 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 9: O navegador abrird uma nova janela com a informac&o “Escolha o provedor de
assinatura”, clique 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 10: 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 1 : 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 12: 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 13: 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, @

) ¢ O Certificado apresentado deve possuir Nome e CNPJ da Institui¢io ministrante, assinaturas dos
responsaveis. Conteudo Programatico. Carga Horaria do Curso. Periodo de Realizacdo e Codigo de
Verificacdo (quando for curso online).

o nainado digitalewn e

Docurmmey
g Datac 24/06/2002 153517 %0

Verifagie om hipa/ rverific adoe i be

Baixar

L
Passo 14: Pronto. Seu documento estd assinado. Clique em “Baixar”.



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

L O Certificado apresentado deve possuir Nome e CNPJ da Instituigio ministrante, assinaturas dos
responsaveis, Contetido Programatico, Carga Horaria do Curso, Periodo de Realizacdo e Codigo de
Vernificacdo (quando for curso online).

Jocurreno ninado digilamenie

’
g ‘Lb Datac 24/06/2002 153517 0300

vetilagse om hitpa:, feerific sdoe i be

Abow

Abor com o Visuakzador do sistema

Sempre abnr com visualizador do sisten 5
Baixar
Mostrar na pasta

<] Requenmento_de_..pdf ¥

Passo 15: 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.



L. O Certificado apresentado deve possuir Nome e CNPJ da Institmigio ministrante, assinaturas dos
responsaveis, Contetdo Programatico, Carga Horania de Curse, Periodo de Realizacio e Codigo de
Verificacio (quando for curse online).

Do ereenito avsinedo digilaimenis

’ <5
bt o el (20 T 35100 T M
Werillig e om hitpasfeerific adas i b

16: Disponibilize o arquivo que vocé assinou para sua chefia e solicite qu
nto seguindo os Passos 04 a 14 (dique para acessar) d€Sse passo a passo.

devera ser incluida no campo ao lado ou abaixo da assinatura




Sl 1aY2 - TeTe

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

Caso o servidor solicitante ou a chefia tenham possibilidade de
assinar, eletronicamente, por outro meio formal de assinatura
digital, como assinaturas por meio de token, os servidores poderao
adotar esta outra opcao formal, se desejarem.



B~ YalBF=-1L

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.



SN aaleoaTYalYTa i leah o =R

1. Em certificados adquiridos de forma on-line, anexe, também, a
pagina de validacao do certificado. O certificado on-line
normalmente traz um codigo de verificacao de autenticidade (Ver

passos 16 e 17).

2. No caso de certificados emitidos pela Progesp, esta
coordenacao possui um controle de verificacao interno, nao
havendo a necessidade de incluir pagina de validagcao do
certificado.



Histérico do Participante | - B

Nomg ~— "~ F T TT Tt teTima SimmsAs ARC AR AAR 070 06 Aot do kiessieasies A20GM 08T, Pajs de Origem: Brasil
CUrSO. wreim ime e e, 12017 - Carga-horaria: 20 horas.
ATIVIDADE AVALIATIVA - NOTA CONTEUDO PROGRAMATICO:

Avaliagao 1 - Atribuir processcs a um usuério 100,00 Conledda Programético do Curso:
Avaliagéo 2 - Inserir anotagio . ) 100,00
Avaliagdo 1 - Relacionar processos 100,00 _ ) }
Avaliagao 2 - Anexar processo ;100100 » Introdugio ao Sistema Eletrénico de Informagoes;
Avaliagao 3 - Duplicar processo ) 100,00 + Operagies com processos;
- Avaliagao 4 - Enviar processo para outra unidade - 100,00 » Operagbes com documentos;
Avaliagio 1 - Criar documento interno 100,00 . Blocos: :
Avaliagio 2 - Assinar documento interno 100,00
Avaliaggio 3 - Incluir documento externo 100,00 * Recuperando informagdes;
Avaliagdo 1 - Enc. doc. para assinatura em outra Unidade 100,00 « Acesso exiamo.
Avaliagio 2 - Assinar doc. enc. por outra Unidade 100,00
Avaliagio 3 - Incluir processos em um Bloco Interno 100,00
Avaliagio 1 - Incluir processo em Acomp. Especial 100,00
Avaliagdo 2 - Alterar base de conhecimento 100,00
Avaliagéo 3 - Executar pesquisa - 100,00
Avaliago 1.- Enviar e-mail utilizando o SEI 100,00
Avaliagdo 2 - Permilir vis. de proc. por usuario externc 100,00
Avaliagdo 3 - Solicitar assin. de usudrio ext. em doc.int. 100,00
Total do curso : 100,00

[ 00.627.612/0001-09
Enap '
Escola Nacional de
hdminietragio Publica

A data de emissao pode ser anterior & data final do curso nos ¢ Lie 0 participante alcangou os requisitos minimos para aprovago antecipadamente.
" Gentificado registrade na Escola Virtual Enap sab codidofgVWieeRTD , em 16/10/2017 as 23:01 horas.

o
P
™

Passo 16: Se o certificado for digital, assinado digitalmente, inclua a pagina de validacdo
do certificado em sua solicitacdo. Observe o Cddigo de Validacao que o certificado traz. Vocé
precisa acessar o site indicado pelo certificado e inserir o cédigo de validagao. Alguns
certificados possuem a opcdao de QRCode para 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 o QRGode 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 emiss&o pode ser anterior a data final do curso nos casos em que o ﬁapmﬂeaﬂms{wsitos

minimos para aprovacao antecipadamente. & e —
o VALIDAR CERTIFICADO
’.f’ EV. 6 uyz micina DeeuRsos  DECERICACOES At hemuee  Informe o Codigo do Certificado:

/

/ Qz7C 3
Codigo do Certificado:
Qz, T —_—
Concedido a:
A 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

Passo 17: Acesse o site disponivel no certificado nato-digital, use o codigo parz{
comprovar a validacdo (também disponivel no certificado) e gere PDF da pagina de
validagao para inserir sua solicitacao.




Solicitacao de Abertura de processo

Para 3 protocolo@ufam.edu.br X

Solicitacdo de Abertura de processo

1]
i
lidl
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&
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FEO 18 Acesse seu e-mail, anexe sua documentacdo em um PDF Unico. Encamina

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



mailto:protocolo@ufam.edu.br
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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

S€lSUFAM


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

