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Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento

Controle de Processos

Aln(3)¢ [B#

Para saber+ Menu Pesquisa _ 20/

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

sinaranizala Aam 213 Aanta

Textos Padréo Ver processos atribuidos a mim er por marcadores Visualizacdo detalhada
Modelos Favoritos
blocos de Assinatura 11 registros: T registros:
E:zzzz ﬁ;jﬁ;:lao Recebidos Gerados
Contatos ( 23105.000626/2019-61 ( 23105.000659/2019-10 (usuariod)
T 23105.000561/2019-54 23105.000580/2019-81
Acompanhamento Especial (} ¢ 23105.000548/2019-03 . 23105.000366/2019-24
Marcadores I é 23105.000447/2019-24 ( 23105.000514/2019-19
Pontos de Controle 0 AR B 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 © 23105.000322/2019-02  (usuariod)
seu celular.

e

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




SPITALARES

- La _
3.1.5 produgdo n0g9

. 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:




.ontrole de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura /
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas )
Grupos 2
]

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.

Publicagbes Elefronicas Para saber+ Menu Pesquisa

Iniciar Processo

Salvar | | Voltar

Tipo do Processo:
Pessoal: Progress&o por Capacitacdo Profissional (TAE) v

Especificacio:

Classificagao por Assuntos:

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

Interessados:

v
2
x

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito Publico

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

e

Passo 3: Preencha com os dados requeridos. No item “Interessados”, insira o seu préprio
nome. OBS: O Nivel de Acesso precisa ser “Restrito”, por conter informagdes pessoais do

servidor. Informe a “"Hipotese Legal: Informacao Pessoal.” Ao final, clique em “Salvar”.
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o Consultar Andamento
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berto somente na unidade CAC.

Passo 4: O SEI gerard automaticamente um ndmero de processo. Clique no icone “Incluir
- Documento” y




R 105.0128442022-44 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &
5 Consuttar Andamente

[r=3

Bolefim de Frequéncia - PROGESF

Formulario de Frequéncia - PIBIT

Frequéncia Geral Mensal de Monitor Bolsista
Frequéncia Geral Semestral de Monifor Nao Bolsista
Frequéncia Mensal - PIBEX (Formulario)

- TIPQ DO FROCEEID

- INTERE B2ADD{ 3|
Menhum inter=ssado especificade.

- ATRIEUIDG FARA _ Frequéncia Mensal CAPES (Formulario)
Process sem atribuigao) Freguéncia Mensal de Monitar
- ANOTAGOES ‘ |Requerimento Prog. Capacitaciolne. & Qualificacio (Formulario) |
. Esie processs nn pass Requerimento de Alune para Pds Graduacdo (Formulario)

Requerimento de Aposentadoria (Formulario)

Requerimento de Aproveitamento de Discipling (Formulario)
Requerimento de Cerfificado Lato Sensu (Formulario)
Requerimento de Didrias e Pazsagens

Requerimento de Espace Fisico (Formulario)

Requerimento de Inscricdo em Evento Intemo (Formulario)
Requerimento de Jusiificativa’Segunda Chamada (Formulario)
Requerimento de Paricipacdo em Evento Externe (Formulario)
Requerimento de Pensio por Morte (Formulario)

Requerimento do Termo de Aprovagio
Prog./Fromog. (Formulario)

— o

Passo 5: Inclua o “Requerimento Prog. Capacitacido/Inc. a Qualificacdo
(Formulario)”.

Caso o formuldrio ndo apareca, pode estar oculto. Neste caso, clique em (.} para exibir todos
os tipos de documento e pesquise novamente.



Alterar Formulario

Eu {Nome complata por axtenso):

Requerimente Preg. Capacitagao/ine. a Qualificagao

‘Confmar Dadas

|Ir5crr name completo

carga:

||r5err o nome da cango

Lotado(a) noja):

|'r15l:"il a lolagao

Venho regueres
(73 Incentiva & Quakficagio

i Progressdo por Capacitagia

7y Aproveilsmento de Hores — Sem documenisgio anexas [Somenie Progressio por Capactacia)

Aprasenin:

Cerlificadods)
[ Digloma
Documentagin Provisdna
I

[ Histérico

MU cargaimazer pertence a0 amblents organizacional:

(% Administrativa

) Apropecudrnio

() Ares, Comunicagia e Difusio

() Ciéncins Binlogicas

() Ciéncias Exatas e da Matureza

|:_:- Ci@ncias Humanas, Juridicaz & Econdmicas
i) Cincias do Saide

(") Infarmagia

() Infraesiritura

) Maritima, Fluvial e Lacusine

Reallzo 22 atividades descritae abal=o:

Descrever as aividades detalhadamenie

!asso g:

descreva as atividades que vocé desempenha com o maximo de detalhes possivel, pois
._facilitara no momento de analisar o seu processo.

FY
-

Preencha com os seus dados. Selecione o0 seu Ambiente Organizacional e

/




a5 atividades descritas abaixo:

screver 3s atividades detalhadameante.

Exerco alguma Fungdo Gratificada (chefia)?
) Sim
) N3o

Declaro que as informapdes descritss acima e que & documentsgSo apresentisda nesse processo s3o veridicas e estou ciente de que, em caso de declaragso falsa. ficarsi sujeito(s) 33 sancdes
administrativas, civis & penais aplicdveis, conforme determina o pardgraf 2° do Art. 3° da Lei nf 13.7268/2018.

CESERVACOES:

. s requerimentos devem ter assinatura eletrdnica do servidor{a) e da Chefia Imediata;
2 Os requerimentos sem assinatura da Chefia Imediata serdo INDEFERIDCS;
3. Os requermentos indeferidos serdo informados no pripric processo;

4. Para cads solicitagdo nova, deve-s= abrir um processo novo no SEI.

INCENTIVG A QUALIFICACAD

1. Requerimentos comn Documentacdo Provisdna somente serdo deferidos os que estiveram em conformidade com a Mots Técnica do ME:

a) 2 apresentagdo de documento formal expedido pels insfituicdo de ensino responsavel que dedare expressaments a conclusdo efetiva de curso reconhecido pelo MEC, 2 sprovacdo do interessado 2 3
inesdsténcia de qualguer pendéncia para a aquisicdo da fitulagdo, qualifica o servidor para requerer o pagamento de Incentivo 3 Quakficacdo ou de RetribuicSo por Titulagdo;

&) a fim de resguardar a AdministragSo Plblica, devera ser apresantado, juntamente 30 requenimento para pagamento dessa gratificagSo, comprovants de inicio de expedicdo e registro do respectve
cerificado ou diploma; &

c) o termao inicial de pagamento das grafificagdes por tiulacdo se dard a partr da data de apresentagdo do respectivo requerimento, desde que sejam atendidas todas a5 condigles exigidas.

2. Em caso de titulo obtido no exterior, apresentar a revalidagdo no Brasil e traducSo juramentada (Mota técnica nf04CGGERISAAMET).

FROGRESSAD POR CAPACITACAD

1. O Certificado apresentado deve possuir Nome e CHPJ da InstituicSo ministrante, assinaturas dos responsaveis, Conteddo Programatico, Carga Horaria do Curso, Pesiodo de Realizagdo e Cadigo de
Verificagdo {guando for curso online).

i

Confirmar Dados

Passo 7/: Leia todas as informagdes com cuidado: a declaracdo sobre a apresentacdo de

informacoes veridicas, as observagoes e os requisitos necessarios a solicitagao.

ruUr iy,

i T Tl “Ulinirnnialr Jauvo .




Requerimento Prog. Capacitagédo/inc. a Qualificacéo - 1120065

Eu (Mome completo por extenso):
Inserir nome completo

Cargo:
Inserir o nome do cargo

Lotado(a) noja):
insefir a lotacdo

Venho requerer:

Progressdo por Capacitacdo
Apresento:
Certificado(s):

Sim

Diploma:
MNao

Documentagdo Provisdria:
Mao

Histdrico:
Méo

Meu cargo/fazer pertence ac ambiente organizacional:
Administrativo

Realizo as atividades descritas abaixo:
Descrever as atividades detalhadamenie.

Exergo alguma Fungde Gratificada (chefia)?

Méo

Declaro que as informagdes descritag acima e que a documentacdo apresentada nesse processo sdo veridicas e estou ciente de que, em caso de declaracio falsa, ficarei sujeitola) as
sancdes administrativas, civiz e penais aplicaveis, conforme determina o paragrafio 2° do Art. 3° da Lei n® 13.726/2018.

Passo 8: o sEr gerara o Formulario apods a confirmacdo de dados. Assine clicando no icone “Assinar

- Documento”. OBS: Sem a assinatura do documento ndo sera possivel acessa-lo. )
My




‘ FADE FEDERAL DO AMAZORAS

Publicagdes Eletrnicas Para sabert+ Menu Pesquisa R R T

A No seguro | sei.ufam.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinaracao_origem=a.. 0%

Assinatura de Documento

Asginar

Orgio do Assinante:
[UFAM

Assinante:

|Isabelle de Oliveira Cardoso

Cargo / Fungédo:
|Assistente em Administracéo

Passo 9: Digite sua senha do SEI e clique em “Assinar”.
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1____1‘ 23105.010035/2019-01 [LI[€]
B Bl|Formulario de Progresséo por Capacitacéd

& Consultar Andamento

Pessoal: Incentivo a Qualificacdo
Coordenacdo de Acompanhamento da Carreira (CAC)

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

disponivel no SEI; *
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 ndo vierem
com as suas validacdes serfo indeferidos;

3. No serdo aceitos documentas ilegiveis;

4. AProgresséo por Capacitacdo Profissional & a mudanca de Nivel de Capacitacdo, no mesmo cargo, decorrente da obtencdo pelo servidor de certificacdo em
Programa de Capacitacdo, compativel com o cargo ocupado, 0 ambiente organizacional e a carga horaria minima exigida, devendo ser respeitado o intersticio de
18 meses;

5.0 Certificado apresentado deve possuir Nome e CNPJ da Instituicgo ministrante, assinaturas dos responsaveis, Contelido Programatico, Carga Horaria do
Curso, Periodo de Realizacio e Cédigo de Verificacdo (quando for curso on line).

6. Os requerimentos sem assinatura eletrénica da Chefia Imediata serdo INDEFERIDOS.

7. Os requerimentos indeferidos serdo informados via Despacho do SEI no mesmo processo do servidor solicitante.

AMBIENTE ORGANIZACIONAL :
Administrativo

DESCRIGAQ DAS ATIVIDADES NO SETOR :
DESCRICAO DAS ATIVIDADES OBRIGATORIA

OBS: Encaminhar com assinatura do servidor e de sua chefia imediata.

L]
SeI! [5 Documento assinado eletronicamente por Isabelle de Oliveira Cardoso, Assistente em Administragio, em 14/11/2019, &s 10:08, conforme

ammgfa horério oficial de Manaus, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
el A
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15 QQSTDS [102625!2019 511
[l Formulario de Progr

| consuter Ancameno ,
R Assinatura de Documento

Asginar

Orgao do Assinante:
|UFAM

Assinante:
|Maria do Perpétue Socorre Nascimento de Souza

Cargo / Fungao:
| Coordenador

Passo 11: A sua chefia imediata também precisa assinar o seu formuldrio. Para assinar, a
chefia deve adentrar o ambiente do SEI, clicar no seu Processo, selecionar o Formulario

 dentro do seu processo e clicar no fcone “Assinar Documento”.




Para saber+ Menu Pesquisa (RN 21K2 - OO #

_ol¢al [®lal | Alni¢E]s

INCENTIVO A QUALIFICACAD

1. Requerimentos com Docu mentagio Provisdris somente sera:- defieridos os que estiverem em conformidade com a Meosa Técnica dao ME:
a) & apresentacio de documento formal expedido pela instit uigSe de ensino responsavel que declane EXpressaments a conclusio efetiva
de curso reconhetide pelo MEC, a aprovacae do interessado € 3 inexistEncia de qualguer ..endenca para a aqu sicao da titulagso,
qualifica o servidor para requerer o pagamento de Incentivo & Qualificagao ou de Retribuigao por TRulagao;
b) & fim de resguardar 3 Ad mmls:r.:.{;au:- Fiiblica, devers ser apresentada, juntamente so requeriments psrs pagaments dessa gratificacio,
m'npr{:manbe de infcio de expedicdo = registro do respective certificada cu diploma; &

o termo inicisl de pagamento das gmtfcagc:-: por titulsgS0 52 dard & partir da dsta de apresentagdo do respective requerimanto, desde
que s2jam atendidas todas a5 condigoes exigidas.
2. Em caso de titwlo obtido no exterior, apresentar a revalidagdo no Brasil e traducdo juramentada (Mota téonica n"04/CGGPSAMMEC).

PROGRESSAD FOR CARACITACAD

1. O Certificade apresentado deve possuir Nome e CHPJ da In:tnmlga-::v minisirants, assinaturas dos rEFIDI'IS-a'-'EI: Conteddo
Programatico, Carga Hordria do Curso, Periode de Realizagio e Codigo de Verificagdo (quando for curso online).

.
SEI! lijl Documento assinado eletronicamente por lsabelle de Oliveira Cardoso, Assistente em Administracio, em 06/08/2019, iz 14:52, conforme

it hordrio oficial de Manaus, com fundaments no art, 65, § 18, do Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015,
)

-
SEII' @ Docurmento assinade eletronicamente per Maria do Perpétuo Socorre Nascimento de Souza, Coordenador, er 060872019, & 14:58, conforme
hardrio oficial de Manaus, com fundamenteo no art, 6%, § 1%, do Decreto n® 8,539, de 8 de outubro da J015.

Passo 12: Quando a sua Chefia Imediata assinar o seu Formuldrio aparecerd essa tela
com as assinaturas: sua e da chefia também, conforme demonstrado acima.




SNaaleoYealmum ol -1

1. O formulario deve ser assinado com assinatura digital, ndao serao
aceitas assinaturas manuscritas.

2. Caso o servidor solicitante nao possua acesso ao SEI, devera acessar o

formulario disponivel no site (do link )
preencher com todas as informacgdes (conforme orientacdes anteriores) e
assinar, eletronicamente, por meio do GovBr (link

), incluindo os dados de seu acesso ao seu
sistema GOVBR para assinar o documento.

3. A chefia também devera assinar a documentagao por este mesmo caminho.
4, Caso tenha duvidas sobre a assinatura por meio do GovBr, consulte o passo
a passo para servidores externos disponivel no site (link acima), ele

apresenta orientacoes sobre a realizacao da assinatura pelo GovBr.

5. Apos assinado, o formulario devera ser inserido, como documento externo,
no seu processo SEI, seguindo os passos a - clique para acessar.


https://bit.ly/Passos-Normativas-TAE
https://assinador.iti.br/assinatura

'J I DADE FEDERAL DO AMAZONAS

Para saber+ Menu Pesquisa [N G == 00 2 / -f
J23105 002208/2019-17 1 @ © (._. =) F Al 2 1 =
- 5 ) : LS [ | : T
E]Formulario de Progressdo por Capacitacdo - TA
aberto somente na unidade CAC.

& Consuitar Andamento

4 3

Passo 13: Cliqgue no nimero do Processo e, em seguida, no icone “Incluir Documento”.
- Nesse momento, vocé incluirda a documentacdao apresentada no processo.

/
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Para saber+ Menu Pesquisa _ EINE R |

23105_002203_.-‘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

. 3 "f

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 14: 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 !! 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
* 3011

i 23105.038898/2021-59 ; o Registrar Documento Externo
| [=] Formulario de Progressao por Capacitacao - TAE C

-~ - Tipo do Documento:
' [ Certificado

Nimero / Nome na

Dz

v |:

- TIPO DO PROCE 280
Pessoal: Prograss3o por Capacitacdo Profissional (TAE)

Formato

= INTERE22ADO(2)

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

- © arquivo 3 ser registrado foi 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 processo n3o possui
“ anotagbes. Clique aqui para criar
uma nota.

\\—/

Classificag3o por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

Hgso 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”.




Publicages Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa [ NN =3°%1 == () &

-
I123105.00515012020-99 19| 9158 Registrar Documento Externo
~[ElFormulério de Progress&o por Capacitagéo - TAE CA(
P Consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:
Certificada v [si072018 iz
Miimero / Nome na Arvore:
Pessoal: Progresséo por Capacitacio Profiss nal (TAE) |
Isabelle de Oliveira Cardoso
Formato (7)
— B Tipo de Conferéncia:
- Nato-digital | Copia Autenficada Administrativamente v
'® Digitalizado nesta Unidade
Remetente:
| | PE
Interessados:
lsabelle de Oliveira Cardoso « P
23
-
Class'rﬁcapéo por Assunios:
023.03 - REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS ( ive A a0 e Progressao Funcional; Avaliagio de Desempenho; Enquadramento; Equi d0, Reajuste e Reposicdo Si - px
23
-
Observagdes desta unidade:
A
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito ) Piblico
Hipdtese Legal:
| Informac3o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12 527/2011) v

asso !’ Caso selecione o formato "“Digitalizado nesta unidade”, em “Tipo de

conferéncia” selecione “copia autenticada administrativamente.
\ 4




_ | | © Nato-digtal | Copia Autenticada Adminisirativamente v o
lﬂ - . ——
€ Abrir e esmb W u
—,
’ @Uv| |« cac_isabelle » Users » Isabelle- 2020 ‘&,H Pesquisar lsabelle - 2020 P| | PE
Organizar * Mova pasta == o O @
; J‘ Musicas “ Nome Data de modificac...  Tipe
Videos a
f = = certificade 07/02/202011:19 Imagem JPEG g \%1 X
'% - - CERTIFICADO 07/02/2020 11:21 PDF Complete D
rupo doméstico " -
i |F3 cerTiFICADO2 07/02/202011:24  PDF Complete D
. . Delcaragde de Conclusdo 29/01/202012:47 PDF Complete D
omputador 3
= i i DIPLOMA - MODELO INTERNET 31/01/202014:52 PDF Complete D
&osc) diploma - modelo HOLA01AS PDF Complete D [ARIAIS (inclusive Ascensdo e Progresséo Funcional; Avaliagio de Desempenho; Enquadramento; Equiparacéo, Reaj PR
HP_RECOVERY ([ )
= . _( = diploma mestrado - medelo 31/01/202011:17 Imagem JPEG LA
—w Google Drive File .
g% Documentos drh
4 Documentos drh|=
+ Documentos drh
“! Rede
= [ m | 3
® Restrito ) Publico
Nome: CERTIFICADO2 - [Todos 05 arquivos v]
| Abrir |v| l Cancelar ] 2011) -

Anavar Arquivo:

Escolher arguivo

MNenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 regj

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agbes

Confimar Dados | | Voltar

Mozilla Firefox

Passo 18: Selecione o seu certificado clicando em “Escolher Arquivo” e anexe ao
processo. Apos incluir o certificado, cllque em “Confirmar Dados”. No momento de anexar,
VOCE SO poaera ancxar um arquivo de cada vez.




Publicagdes Eletronicas Para saber+ Menu Pesquisa _ S m s Vi !

| fpememenns . ] RGEEELEEAGE
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Passo 19: O certificado que vocé anexou aparecera desta forma.
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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.
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Passo 20: Apods realizar os passos instruidos anteriormente. Deverd ser inserido um
Oficio solicitando o encaminhamento do processo ao Protocolo Geral da UFAM,
especificando, em seu texto, que a solicitacdo deve ser enviada a CAC.

Para isto, clique no numero do processo, em seguida, no icone “Incluir documento” e
selecione “"Oficio” em “Escolha o tipo de documento”.



Jocumento
Oficio
Texio inicial

) Dacurnento Madelo
(O Texto Padrsa

Descrigio
Inlereszados:
NOME COMPLETO
.| PEX
e
hd
Dessnistanos:
| ]
.| PEX
s
v
Classificacdo por Assunlos:
l |
S| PX
LR
v
Cbservages desta unicade:

Sigilo=a (O Restrita @ Pubiico
!asso !! Preencha com N©° do Oficio, nome do interessado e nivel de acesso do oficio.

Cligue em “Confirmar dados”.
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Ministrio da Educacio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenaco d= Acompanhamento da Carreira

OFICIO N2 01/2022/CAC - PROGESP/UFAM

Manaus, 23 de junho de 2022.

3
Q.
n
.

[ORORONT]

), @bairro_destinatario@

P: @cep_destinztario@ @cidade_dastinatario@/ @siglz_uf_destinatario@

o
m

Assunto: Digite aqui o texto do Assunto em negrito

@vocativo_destinatario@,

Texto do Oficio.

Passo 22: 0O SEI abrird uma janela para edic3o.

Insira o texto do Oficio: No texto do oficio, apresente seu requerimento, solicitando o
envio, pelo RH do HUGV, do seu processo ao Protocolo Geral da UFAM para
encaminhamento a Coordenagao de Acompanhamento da Carreira.

Na parte superior da janela, clique em “Assinar” (siga Passos 8 a 10 - dique para acessar) €
cligue em “Salvar”.
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Img: Ao final das inclusdoes dos certificados autenticados e/ou certiﬁcam

validacgOes, o protocolo do HUGV encaminhara a solicitacdo para “Coordenacao de Protocolo

geral" clicando no icone “Enviar Processo”. )
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ProGesP

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Confira a Tabela para Progressao por
Capacitacao, contendo o total de carga
horaria necessario 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
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