
INCENTIVO À
QUAL I F I C AÇÃO

S E R V I D O R E S  E M  G E R A L

P A S S O  A  P A S S O



ENTRE NO AMBIENTE DO SEI  E  CLIQUE EM “INICIAR
PROCESSO”.

P A S S O  1 :

http://sei.ufam.edu.br/


ENTRE NO AMBIENTE DO SEI  E  CLIQUE EM “INICIAR
PROCESSO”.

SELECIONE O TIPO DE PROCESSO: “PESSOAL:
INCENTIVO À QUALIFICAÇÃO”.

P A S S O  2 :

http://sei.ufam.edu.br/


PREENCHA COM OS DADOS REQUERIDOS.  NO ITEM
“INTERESSADOS”,  INSIRA O SEU PRÓPRIO NOME. 
AO FINAL,  CLIQUE EM “SALVAR”.

OBS:  O NÍVEL DE ACESSO PRECISA SER “RESTRITO”,  POR
CONTER INFORMAÇÕES PESSOAIS DO SERVIDOR.
INFORME A “HIPÓTESE LEGAL:  INFORMAÇÃO PESSOAL".  

P A S S O  3 :



P A S S O  4 :

CLIQUE NO ÍCONE “INCLUIR DOCUMENTO”.  



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.

P A S S O  5 :



PREENCHA COM AS INFORMAÇÕES REQUERIDAS.
 
MARQUE A DOCUMENTAÇÃO APRESENTADA, O AMBIENTE
ORGANIZACIONAL AO QUAL VOCÊ PERTENCE E DESCREVA
SUAS ATIVIDADES DETALHADAMENTE.

P A S S O  6 :



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”.

P A S S O  7 :



ASSINE CLICANDO NO ÍCONE “ASSINAR DOCUMENTO”.
 
OBS:  SEM A ASSINATURA NÃO SERÁ POSSÍVEL ACESSAR O
DOCUMENTO.

P A S S O  8 :



P A S S O  9 :

ASSINE CLICANDO NO ÍCONE “ASSINAR DOCUMENTO”.
 
OBS:  SEM A ASSINATURA NÃO SERÁ POSSÍVEL ACESSAR O
DOCUMENTO.



P A S S O  1 0 :

A SUA ASSINATURA APARECERÁ ELETRONICAMENTE,
CONFORME DEMONSTRADO ACIMA.



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”.

P A S S O  1 1 :



P A S S O  1 2 :

CLIQUE NO NÚMERO DO PROCESSO E,  EM SEGUIDA,  NO
ÍCONE “INCLUIR DOCUMENTO”.  

NESSE MOMENTO, VOCÊ INCLUIRÁ A DOCUMENTAÇÃO
APRESENTADA NO PROCESSO.



P A S S O  1 3 :
SELECIONE O TIPO DE DOCUMENTO “EXTERNO”.  

ESSE É O TIPO DE DOCUMENTO QUE POSSIBILITA ANEXAR
DOCUMENTOS EM PDF,  POIS O SEI  NÃO COMPORTA
ARQUIVOS EM OUTROS FORMATOS.  



P A S S O  1 4 :

PREENCHA COM OS DADOS REQUERIDOS.  

NO ITEM “INTERESSADOS” ADICIONE O SEU NOME. 

OBS:  DATA DO DOCUMENTO É A DATA DA EXPEDIÇÃO.



P A S S O  1 5 :

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”.



CASO SELECIONE O FORMATO “DIGITALIZADO NESTA
UNIDADE”,  NO ITEM “TIPO DE CONFERÊNCIA”,
SELECIONE “CÓPIA AUTENTICADA
ADMINISTRATIVAMENTE”.

LOGO DEPOIS,  CLIQUE EM "ESCOLHER ARQUIVO" PARA
INCLUIR SUA DOCUMENTAÇÃO E,  EM SEGUIDA,  CLIQUE
EM "CONFIRMAR DADOS".

P A S S O  1 5 . 1 :



CASO INCLUA DOCUMENTAÇÃO PROVISÓRIA,  NO TEXTO
DA DOCUMENTAÇÃO DEVERÁ CONSTAR A INEXISTÊNCIA
DE QUALQUER PENDÊNCIA PARA AQUISIÇÃO DE
TITULAÇÃO E COMPROVAÇÃO DE INÍCIO DE EXPEDIÇÃO E
REGISTRO DO RESPECTIVO CERTIFICADO OU DIPLOMA,
CONFORME NOTA TÉCNICA Nº 13/2019 DO MINISTÉRIO DA
ECONOMIA.  

I M P O R T A N T E :

https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/1890/1/Nota%20T%c3%a9cnica%20SEI%20n%c2%ba%20132019CGCAR%20incentivos%20funcionais.pdf


APÓS REALIZAR OS PASSOS INSTRUÍDOS
ANTERIORMENTE,  CLIQUE NO NÚMERO DO PROCESSO E,
EM SEGUIDA,  CLIQUE NO ÍCONE “ENVIAR PROCESSO”
PARA ENCAMINHAR A SUA SOLICITAÇÃO DE INCENTIVO À
QUALIFICAÇÃO.  

P A S S O  1 6 :



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).  

POR FIM, CLIQUE EM “ENVIAR”.

P A S S O  1 7 :



SE VOCÊ DER ENTRADA NO SEU INCENTIVO À
QUALIFICAÇÃO COM DOCUMENTAÇÃO PROVISÓRIA ,  É
NECESSÁRIO APRESENTAR A DOCUMENTAÇÃO OFICIAL
FINAL ,  ASSIM QUE ESTIVER  PRONTA,  VIA SEI ,  NO MESMO
PROCESSO.

NÃO SERÃO ACEITOS DOCUMENTOS ILEGÍVEIS OU COM
RASURA.

EM CASO DE TÍTULOS OBTIDOS NO EXTERIOR ,  O SERVIDOR
DEVERÁ INCLUIR,  EM SUA SOLICITAÇÃO,  A REVALIDAÇÃO NO
BRASIL  E  TRADUÇÃO JURAMENTADA (CONFORME NOTA
TÉCNICA Nº04/CGGP/SAA/MEC) .  

http://portal.mec.gov.br/arquivos/pdf/canalcggp/notas/nt0405.pdf


CONFIRA A TABELA DE
PERCENTUAIS DE INCENTIVO
À QUALIFICAÇÃO CLICANDO

AQUI.



E Q U I P E  C A C / D D P
C A C @ U F A M . E D U . B R

AGRADECEMOS A ATENÇÃO E DESEJAMOS TER
CONTRIBUÍDO COM OS SERVIDORES,  TÉCNICO

ADMINISTRATIVOS EM EDUCAÇÃO, DESTA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAZONAS.

https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/4880/1/Tabelas%20-%20TAE.pdf
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/4880/1/Tabelas%20-%20TAE.pdf
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/4880/1/Tabelas%20-%20TAE.pdf

