
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Ceará
Campus Limoeiro do Norte

Coordenadoria de Gestão de Pessoas

Em “ Escolha o Tipo de Processo”digite:Retribuição por Titulação.
Depoiscliquesobreaopção“Pessoal:“Retribuição por Titulação”.

TELA2

Obs.:Casoaopção“Pessoal:“Retribuição por Titulação ”nãoapareça,bastaclicarsobreoíconede+ebuscar
novamentepelaopção.

CHECKLIST RETRIBUIÇÃO POR TITULAÇÃO

1. Formulário de Gestão de Pessoas (disponível no sistema SEI),
2. Cópia do certificado/diploma de especialização, mestrado ou doutorado.

Legislação: Art. 18 da Lei Nº 12.772, de 28 de dezembro de 2012.

FLUXO

Acessar a página: https://sei.ifce.edu.br;
Efetuarologinnosistema(mesmo usuárioesenhado SUAP);
Clicar em“iniciar processo”

TELA1
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Clicar na opção“Incluirdocumento” TELA04

Preenchaasopções:"Especificação", "Interessados"e"NíveldeAcesso" TELA3

1. Em“Especificação”,sugere-secomplementar a solicitação(informações adicionais do assunto)
2. Em“Interessados”:Digite o seu nome;
3. Em“NíveldeAcesso”,selecioneaopção“Público”
4. Depois clique em “salvar”.

Em “Escolha o Tipo de Documento” digite: “formulário”
Depois clique sobre a opção:“FormulárioGestãodePessoas(Formulário)”

TELA05

Obs.:Caso a opção“FormulárioGestão de Pessoas(Formulário)”não apareça,basta clicar sobre o ícone
de+e buscar novamente pelaopção.
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Preenchaoscampus abaixo: TELA 06

DADOS DO FORMULÁRIO

Preencha as informações conforme

solicitado.

Selecione a opção desejada e clique

em “confirmar dados”

Obs.:Emcasodedúvidasnopreenchimento,favorcontactaraCoordenadoriadeGestãodePessoasdocampus.
Após preencher o formulário e clicar em confirmar dados, selecione o formulário naárvore doprocesso e clique em
assinar documento.
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Nestaetapainformeocargo/função,confirmeasenhadeacessodosistemaecliqueem assinar TELA07

Inclua o documento(previamentesalvo), clicando em“IncluirDocumento” TELA08

Em“EscolhaoTipodeDocumento”,selecioneaopção“Externo”: TELA09

Obs.:Estetipodedocumento(externo)deveserutilizadoparaanexaçãodequaisquerdocumentosgeradosforado
SEI ou exportados deste, comoPDFs, imagens, dentre outros.
Os formatos de arquivo permitidos pelo SEI são: csv, html, jpeg, jpg, ogg, ogv, pdf, png e txt.
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DATA DO DOCUMENTO

Informe a data em que o
documento foi gerado; na falta
deste ou no caso de inclusão
de um único a rquivo que
pos sua documen to s que t
enham datas d i s t i n t as, i
nforme a data em que o
arquivo está sendo anexado ao
processo.

NÚMERO / NOME NA
ÁRVORE

Usado para complemen tar i
n f o rmações d o t i p o d e
documento.
Ex.: Caso seja informado no
Tipo deDocumento: “Ofício”;
no campo número / nome da
árvore deve ser informado seu
número,ex.:03/2019/GR

FORMATO

Selecione “Nato-digital” para
arquivos que não foram
digitalizados. Aqueles que
nasceram digitais.
Selecione “Digitalizado nesta
Unidade” para documentos
que foram digitalizados.

TIPODECONFERÊNCIA

Selecione conforme a origem
dodocumentodigitalizado.

NÍVEL DE ACESSO

Selecione a opção conforme
as informações constantes
nodocumentoaseranexado.

SELECIONAR ARQUIVO

Opçãoparabuscaroarquivo a
seranexado.

Preenchaoscamposabaixoconformeorientações TELA 10

TIPO DE DOCUMENTO

Busqueotipododocumento a
ser anexado

Para finalizar o cadastro do documento externo, clique em “Confirmar Dados”.
Obs.:OSEInãopermiteanexarmúltiplosarquivosemumaúnicavez.Paracadaarquivoexternoaseranexado,devem
ser realizados os passos das telas 08, 09 e 10.
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Em“unidades”,informea unidade para envio do processo;
Clique em“Enviar” TELA12

Após realizado ocadastro eassinatura do formulário de gestão de pessoas ea inclusão do
documento ao processo, realize o envio do processo à CGP para a continuidade do
mesmo. Enviar à CGP-LIM

TELA 11
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IMPORTANTE!

O servidor que está realizando a solicitação de Retribuição por Titulação deve apresentar o documento
original(certificado de especialização, diploma de mestrado ou doutorado), na Coordenadoria de Gestão de

Pessoas para a realização da conferência.
Emcasodedúvidas,comparecerà CoordenadoriadeGestãodePessoasdocampus LimoeirodoNortepara as

devidasorientações.


