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



Passo 2: Selecione o Tipo de Processo. “Pessoal:Incentivo à Qualificação”.



Passo 3: Preencha com os dados requeridos e, então, clique em “Salvar”. OBS: O Nível de Acesso
precisa ser “Restrito”, por conter informações pessoais do servidor. Informe a “Hipótese Legal:
Informação Pessoal.”



Passo 4: Clique no ícone “Incluir Documento”



Passo 5: Selecione o “Formulário de Incentivo à Qualificação – TAE.



Passo 6: Preencha com as informações requeridas.



Passo 7: Marque a documentação apresentada (diploma ou certificado e histórico, o
ambiente organizacional ao qual você pertence e descreva suas atividades
detalhadamente. Por fim, clique em “Confirmar Dados”.



Passo 8: O SEI gerará o Formulário de Inc. à Qualificação. Assine clicando no ícone
“Assinar Documento”.



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



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



Passo 11: A sua chefia imediata precisa assinar o seu formulário também. A chefia
acessa o ambiente do SEI, clica no seu Processo, seleciona o Formulário dentro do
processo e clica no ícone “Assinar Documento”.



Quando a sua Chefia Imediata assinar eletronicamente o seu formulário, essa será a
tela que aparecerá: Sua assinatura e a assinatura da sua Chefia.



Passo 12: Clique no número do Processo e aparecerá o ícone “Incluir Documento”.
Nesse momento, você incluirá o seu diploma ou certificado, e histórico no processo.



Passo 13: Selecione o Tipo de Documento “Externo”. Esse é o tipo que possibilita
anexar documentos em PDF. O SEI não comporta arquivos Word, somente PDF.



Passo 14: Preencha com os dados requeridos. Selecione o Formato “Digitalizado nesta Unidade” (para
anexar o diploma ou certificado). O Interessado será a Coordenação de Acompanhamento da Carreira.
OBS: Data do documento é a data da Expedição.



Passo 14: Há uma importante observação a ser feita: As cópias dos documentos
apresentados para comprovação de titulação (tais como diploma, certificado, ata,
declaração) precisam ser autenticadas. Selecione o “Tipo de Conferência” e, em seguida,
clique em “Cópia Autenticada Administrativamente”. Nesse quesito, peça a um colega
servidor público federal que entre no Ambiente SEI para autenticar as suas cópias
anexadas (mediante apresentação das originais).



Passo 15:Selecione o seu diploma ou certificado mais o histórico clicando em
“Escolher Arquivo”, e anexe ao Processo. Após selecionar clique em “Confirmar
Dados”.



Passo 16:Outro servidor público federal deverá autenticar o seu documento,
entrando no ambiente SEI, selecionando o seu processo e clicando no ícone
“Autenticar Documento”.



Quando outro servidor público federal clicar em “Autenticar Documento”
aparecerá essa tela. Ele deve autenticar eletronicamente digitando a senha
dele.



Passo 17:Você pode Visualizar a Autenticação clicando no canto superior
direito em “Visualizar Autenticações”.



Passo 18:Aparecerá essa tela de visualização, com a assinatura eletrônica do
outro servidor.



Passo 19: Clique no ícone “Enviar Processo” para encaminhar o seu processo
de Incentivo à Qualificação.



Passo 20: Em “Unidades” selecione “Coordenação de Acompanhamento da Carreira”.
Clique em “Manter processo aberto na unidade atual” e “Enviar e-mail de notificação”. Não
marque nada em “Retorno Programado”. Por fim, clique em “Enviar.”



Esses são os passos para o servidor que deseja dar entrada no seu 
processo de Incentivo à Qualificação.

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

Equipe DDP.

E-mail: ddp@ufam.edu.br; cac@ufam.edu.br
Telefone: (92) 3305-1487


