
TUTORIAL PARA SOLICITAÇÃO DE 
AFASTAMENTO PARA PARTICIPAÇÃO EM 

AÇÃO DE CAPACITAÇÃO NACIONAL



INTRODUÇÃO

• Este documento orienta como solicitar afastamento para participar de 
capacitações externas, que forem acontecer em Pelotas, demais 
cidades do RS e demais estados do Brasil.

• De acordo com o art.4º da Norma SEI - nº 5/2022/DGP-EBSERH, as 
ações externas: consistem em cursos, palestras, encontros, 
congressos, seminários, simpósios e correlatos, com ou sem ônus, 
promovidos por empresas ou instituições externas, cujos temas sejam 
de interesse da Ebserh e que promovam a atualização do colaborador 
em sua área de atuação.



Fique atento aos prazos:

Local do evento
Envio do 

processo à 
UDP

Dentro do município de Pelotas
30 dias de 

antecedência

Em outras cidades do RS ou do Brasil
60 dias de 

antecedência



1- Abra o SEI no navegador de sua 
preferência e faça login



2- Clique em Iniciar Processo no menu 
lateral esquerdo; 

Iniciar Processo



3- Busque por “Pessoal: Capacitação”. Caso não apareça, 
clique no botão de + ao lado de “Escolha o Tipo de 

Processo:” 

+

Pessoal: Capacitação



4- Preencha os dados corretamente e 
clique em Salvar

Especificação: Pode colocar o nome do 
evento o qual deseja participar

Nível de Acesso: Restrito
Hipótese Legal: Documento Preparatório

Classificação por Assunto: AFASTAMENTO

Salvar



5- Clique em Incluir Documento

Incluir Documento



6- Busque por “Solicitação de Participação em Ação 
de Capacitação”, caso não aparece, clique em +

+

Solicitação de Participação em Ação de Capacitação



7- Marque o Nível de acesso e clique em 
Salvar

Nível de Acesso: Restrito
Hipótese Legal: Documento Preparatório

Salvar



8- Preencha os dados corretamente, salve, assine e 
solicite assinatura de sua chefia imediata



9- Anexar documentos em PDF ao processo

• Comprovante de inscrição ou qualquer outro documento que 
comprove que você irá participar do evento;

• Folder do evento;
• Cronograma do evento.



11- Confirme se o preenchimento está correto e 
os comprovantes anexados ao processo.



11- Envie processo para 
UDP/DIVGP/GAD/HE-UFPEL

Enviar



Pronto!
Agora é só aguardar o despacho da UDP que contém o 

deferimento e orientações do pós evento

Anote o número do processo, pois você vai precisar dele 
para anexar o certificado de participação no evento ou 

informar algum imprevisto, caso haja.



O que fazer após a finalização da 
participação no evento



1- Abra o processo onde foi realizada a solicitação

2- Insira o documento comprobatório de participação 
no evento (certificado ou declaração)

Caso a instituição promotora do evento não forneça o 
documento no prazo de 5 dias, informe via despacho, 

no próprio processo.



Aconteceu um imprevisto, o que faço?

Imprevistos acontecem.
Caso você não tenha participado do evento no período 

previsto, nos informe o motivo via despacho.



Depois de anexar despacho e/ou documentos, 
Envie processo para UDP/DIVGP/GAD/HE-UFPEL

Enviar



Considerações finais

Lembre-se de incluir manualmente os horários da jornada 
de trabalho durante o período de afastamento, no Portal do 
Empregado, conforme orientado no despacho de 
homologação da UDP.

Em caso de dúvidas, entre em contato:
Ramal: 5110;
E-mail: capacitacao.hepel@ebserh.gov.br
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