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Procedimentos para servidores sem possibilidade de assinar 
documentação por meio do SEI.



Passo 1: Acesse o site da ProGesP através do link https://bit.ly/Passos-Normativas-TAE para obter o 

Formulário de solicitação”. 

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


Passo 2: Faça o download do requerimento.



Passo 3: Para preencher o requerimento sem necessitar de impressão, clique no

arquivo do requerimento com lado direito do mouse, selecione “Abrir com”, em seguida
“Word”.

Caso prefira, imprima, preencha todas as informações e depois digitalize o requerimento.



Passo 4: Preencha com todos os seus dados. Caso possua horas excedentes relativas à progressão 

anterior, marque a opção “aproveitamento de horas excedidas”.



Passo 5: Marque 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.
Salve seu requerimento no formato PDF.
OBS: Não assine o processo de forma manuscrita. O formulário deverá ser assinado digitalmente,
conforme passo seguinte.



Passo 6: Acesse, em seu navegador, o link https://assinador.iti.br/assinatura para assinar o 

seu formulário. Você precisará 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


Passo 7: Digite sua senha do GOVBR no campo senha e clique em “Entrar”.



Passo 8: Clique em “Escolher documento” e inclua seu arquivo de requerimento, ou

arraste o arquivo do requerimento diretamente para a área “Arraste e solte o arquivo do
seu computador aqui”.



Passo 9: O seu documento será visualizado. Em seguida, clique em “Avançar”.



Passo 10: Posicione seu cursor em cima da caixa “Área da assinatura”, clique e segure

para movimentar a caixa até o campo “Assinatura do servidor” na primeira página. Em
seguida, clique em “Assinar”.



Passo 11: O navegador abrirá uma nova janela com a informação “Escolha o provedor

de assinatura”, clique na caixa escrito “gov.br – Gov.BR Certificado digital emitido pelo
portal Gov.BR”



Passo 12: O navegador abrirá uma nova janela com a informação “Escolha o provedor

de assinatura”, clique na caixa escrito “gov.br – Gov.BR Certificado digital emitido pelo
portal Gov.BR”



Passo 13: O sistema enviará um código para o seu celular.

OBS: O servidor deve possuir o aplicativo gov.br instalado no celular.



Passo 14: Digite o código recebido no campo “Código” e clique em “Autorizar”.



Passo 15: O sistema apresentará a mensagem “Autenticado com sucesso!”. A janela se

fechará automaticamente.



Passo 16: Pronto. Seu documento está assinado. Clique em “Baixar”.



Passo 17: 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.



Passo 18: Disponibilize o arquivo que você assinou para sua chefia e solicite que assine

o documento seguindo os Passos 06 a 17 desse passo a passo.

A assinatura deverá ser incluída no campo “Assinatura da Chefia Imediata com Carimbo
ou Siape”



Os documentos deverão ser assinados com assinatura digital,
não serão 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, poderá ser realizada deste outro
modo.



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

“Termo de Responsabilidade - CAPACITAÇÃO”. 
O termo será inserido para que o servidor assuma responsabilidade pelos certificados inseridos no pedido. 

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


Passo 20: Faça o download do Termo de Responsabilidade



Passo 21: Para preencher o requerimento sem necessitar de impressão, clique no

arquivo do termo de responsabilidade com lado direito do mouse, selecione “Abrir com”,
em seguida “Word”.

Caso prefira, imprima, preencha todas as informações e depois digitalize o requerimento.



Passo 22: Preencha com os seus dados. Salve seu Termo de Responsabilidade no

formato PDF.
OBS: Não assine o processo de forma manuscrita. Somente é necessária assinatura do
solicitante. O formulário deverá ser assinado digitalmente, conforme Passos 06 a 17.



Passo 23: Se o certificado for digital, assinado digitalmente, inclua a página de validação do

certificado em sua solicitação. Observe o Código de Validação que o certificado traz. Você precisa acessar o
site indicado pelo certificado e inserir o código de validação. Alguns certificados possuem a opção de
QRCode para acesso também.

LfghWudk



Passo 24: Acesse o site disponível no certificado nato-digital, use o código para comprovar a

validação (também disponível no certificado) e gere PDF da página de validação para inserir sua
solicitação.

Essa página você deverá 
salvar como PDF e inserir 

no processo

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

hh432gv



1. Os certificados originalmente físicos, que foram digitalizados, precisam de autenticação através do

SEI (é uma espécie de “confere com original”). Por não possuir acesso ao SEI, é necessária a inclusão do
Termo de Responsabilidade na sua documentação de solicitação.

2. Em Certificados Online (Nato-digitais), você deve anexar também a página de validação. O certificado

online normalmente traz um código de verificação de autenticidade. Portanto, nesses casos não há a
necessidade de se pedir que outro servidor público federal dê a Autenticação de Documentos no seu
processo, bastando apenas anexar a página de validação.

3. No caso de Certificados emitidos pela Progesp, esta Coordenação possui um controle de verificação

interno, não havendo a necessidade portanto de que outro servidor dê a Autenticidade. Sendo assim, se
você anexar um certificado da Progesp, não precisa ter a Autenticação do Documento, bastando somente
anexar ao processo



Passo 25: Acesse seu e-mail, anexe sua documentação em um PDF único. Encaminhe ao Protocolo

Geral da UFAM (protocolo@ufam.edu.br), solicitando abertura de processo e envio da sua solicitação à
Coordenação de Acompanhamento da Carreira.

mailto:protocolo@ufam.edu.br


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 de Progressão por 
Capacitação , contendo a carga horária 
necessária 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

