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



Passo 2: Selecione o tipo de processo. “Pessoal: Progressão por Capacitação”.



Passo 3: Preencha com os dados requeridos.No item “Interessados”, você deve preencher 

com seu próprio nome; Em “Nível de Acesso” selecione o item “Restrito” e informe a Hipótese 
Legal: “Informação Pessoal” , pois o processo contém informações pessoais do interessado. 
Depois, clique em “Salvar”.



Passo 4: O SEI gerará automaticamente um número de processo. Clique no ícone “Incluir 

Documento”.



Passo 5: Em “Escolha o tipo de documento”, pesquise e selecione “Requerimento Prog.

Capacitação/Inc. à Qualificação (Formulário)”.

Caso o formulário não apareça, pode estar oculto. Neste caso, clique em para exibir
todos os tipos de documento e pesquise novamente.



Passo 6: Preencha com os seus dados. Selecione o seu Ambiente Organizacional e

descreva as atividades que você desempenha com o máximo de detalhes possível, pois
facilitará no momento de analisar o seu processo.



Passo 7: Leia todas as informações com cuidado: a declaração sobre a apresentação de

informações verídicas, as observações e os requisitos necessários à solicitação.
Por fim, clique em “Confirmar Dados”.



Passo 8: O SEI gerará o Formulário após a confirmação de dados. Assine clicando no 

ícone “Assinar Documento”. OBS: Sem a assinatura não será possível acessar o 
documento.



Passo 9: Digite sua senha do SEI e clique em “Assinar”.  



Passo 10: A sua assinatura aparecerá eletronicamente, conforme demonstrado acima.  



Passo 11: A sua chefia imediata também precisa assinar o seu formulário. Para assinar, a 

chefia deve adentrar o ambiente do SEI, clicar no seu Processo, selecionar o Formulário 
dentro do seu processo e clicar  no ícone “Assinar Documento”.



Passo 12: Quando a sua Chefia Imediata assinar o seu formulário eletronicamente, essa

será a tela que exibida no SEI, apresentando sua assinatura e a assinatura da sua Chefia.



Passo 13: Clique no número do Processo e, em seguida, no ícone “Incluir Documento”.

Nesse momento, você incluirá a documentação apresentada no processo.



Passo 14: Selecione o tipo de documento “Externo”. Esse é o tipo que possibilita anexar 

documentos em PDF. OBS: O SEI não comporta arquivos Word, somente PDF.



Passo 15: Preencha com os dados requeridos. No item “Interessados” adicione o seu

nome. OBS: Data do documento é a data da Expedição.



Passo 16: Em “formato” selecione o formato do documento que deseja anexar:

a)se for um arquivo adquirido online, ou seja, naturalmente na forma digital, selecione
“Nato-digital”;
b)se for um arquivo impresso, que foi digitalizado, selecione “Digitalizado nesta Unidade”.



Passo 17: Caso selecione o formato “Digitalizado nesta unidade”, em “Tipo de

conferência” selecione “cópia autenticada administrativamente”.



Passo 18: Selecione o seu certificado clicando em “Escolher Arquivo” e anexe ao 

processo. Após incluir o certificado, clique em “Confirmar Dados”.  No momento de anexar, 
você só poderá anexar um arquivo de cada vez. 



Passo 19: O certificado que você anexou aparecerá desta forma.



1. Não serão aceitos documentos ilegíveis ou com rasura.

2. Os certificados apresentados deverão possuir, no mínimo, 20
horas e devem conter nome correto do(a) servidor(a), nome e
CNPJ da Instituição ministrante, assinaturas dos responsáveis,
conteúdo programático, período de realização e, quando on-line,
código de verificação.



Passo 20: Ao final da inclusão dos certificados, clique no ícone “Enviar Processo” para

encaminhar o seu processo de Progressão por Capacitação.



Passo 21: Em “Unidades” selecione “Coordenação de Acompanhamento da Carreira”.

Clique em “Manter processo aberto na unidade atual” (a fim de que você possa acompanhar
seu processo) e “Enviar e-mail de notificação”. Não marque nada em “Retorno
Programado”. Por fim, clique em “Enviar.”



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

Equipe CAC/DDP.

E-mail: cac@ufam.edu.br

Confira a Tabela para Progressão por 
Capacitação, contendo o total de carga 

horária necessário a cada nível, clicando 
aqui.

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

