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TUTORIAL PARA SOLICITACAO DE
AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM
ACAO DE CAPACITACAO NACIONAL



INTRODUCAO

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

* De acordo com o art.4° da Norma SEIl - n® 5/2022/DGP-EBSERH, as
acoes externas: consistem em cursos, palestras, encontros,
congressos, seminarios, simpaosios e correlatos, com ou sem Onus,
promovidos por empresas ou instituicoes externas, cujos temas sejam
de interesse da Ebserh e que promovam a atualizacao do colaborador
em sua area de atuacao.
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Fique atento aos prazos:

Envio do

Local do evento processo a
UDP

30 dias de

Dentro do municipio de Pelotas a
antecedéncia

60 dias de

Em outras cidades do RS ou do Brasil ..
antecedéncia




1- Abra o SEl nho navegador de sua
preferencia e faca login

5 | @ UseoFirefoxem Android ei0S X @ Nova aba x SEI / SEDE x |+ &7 - *
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2- Cligue em Iniciar Processo no menu
lateral esquerdo;

5 @ UseoFirefoxem Android e i0S X @ Nova aba % T8 SEI- Controle de Processos X | + v = ®
« c O E] &2 hity 'sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_controlar8lacao_origem=principal8acao_retorno=principal&inicializando =18&infra_sistema=1000001008tnfra_unidade_atual=110005014¢ w Q E"‘.F ﬂ =

sei [ GTFORMULARIO [J3EC (3§ AG SALA AQUARIO @) banco de instrutores (@ Panel - Genially (@ Canva [ Outros favoritos
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Ultimo acesso na quarta-feira, 30 de abril as 08:03.

® Acompanhamento Especial Controle de Processos

&€ Base de Conhecimento

Ml Blocos -bi;'q-llxé 330

ES Contatos Visualizagdo Ver processos Ver por Ver por tipo de
Ver todos os processos v . )
° Controle de Prazos defalhada afribuidos a mim marcadores  processo
A
Controle de Processos
| Estatisticas 52 registros: 35 registros
Y Favoritos Recebidos Dias o] Gerados Dias
Grupos = 23762.006737/2025-86 (cristiane_paviani) = 23762.005729/2025-12 (cristiane_paviani)
I Iniciar Processo - 23762.006927/2025-01
@ Marcadores o 23762 006731/2025-17
o .
= Painel de Controle o I n I c I a r P ro c e s s o 23762.004708/2025-80 (leticia_maffel)
O\ Pesquisa . 23762.005685/2025-21
F Pontos de Controle . o 23762.004427/2025-27
= 23762.006214/2025-30 (leticia. maffei)
Il Processos Sobrestados. 23762.004789/2025-18 (cristiane.paviani)
= 23762.004414/2025-58 (cristiane_pavianiy
&* Retormo Programado 23762.002284/2025-19 (maribel jose)
23658.016524/2025-50 (maribel jose)
a Textos Padrdo 23762.000114/2025-08
= 23762.006706/2025-25 (cristiane_paviani)
23762.004253/2025-01
= 23762.006591/2025-79 (cristiane_pavianiy
23762.002472/2025-47 (maribel jose)
1 23477.011096/2025-05 (cristiane_pavianiy . _
23762.003380/2025-84 (leticia. maffei)
Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do codigo abaixo 39762 0052021202598 " R
para sincroniza-lo com sua conta. - A (cristiane paviani) 23762.003140/2025-80
= 23762.006648/2025-30 (leticia. maffei) 23762 002831/2025-66
23762.003037/2025-30 (leticia. maffei) 93762 002697/2025-01 (maribel jose)
= 23762.006291/2025-90 (cristiane_paviani) 23762.011952/2024-18 (tassia.soares)

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento._escolh: ual=1100050148&infra_hash=80e89d8d8c5536d960f26153e 1497217bb6a750e7974718f077931602147f062
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3- Busque por “Pessoal: Capacitacao”. Caso nao apareca,
cligue no botao de + ao lado de “Escolha o Tipo de
Processo:”

(5] @ UseoFirefox em Android i0S X @ Nova aba % T SH - Iniciar Pracesso x  + ~ = e
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0
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@ conole de Prazos Pessoal: Capacitagéo
Controle de Processos
| Estatisticas
Y Favorilos
485 Grupos

B Iniciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Controle

Pessoal: Capacitacao
Q, Pesquisa

™ Ponios de Controle

Il Processos Sobrestados
¥ Retomo Programado

B Textos Padrio

Abra o aplicativo do SEI! e faca a leitura do codigo abaixo
para sincroniza-lo com sua conta.
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4- Preencha os dados corretamente e
cligue em Salvar

(5] G intolerancia religiosa - Pesquisz X T3 SEI - Iniciar Processo x 4 ~ = ®
<« C QO 8 = hiy ei.ebserh.gov.br/sei/contr cao=proce [c) ﬂ 3 =
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Confrole de Processos Tipo do Processo:
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»
Y Favoritos Especificacdo:
28 Grupos | Congresso Paroquial de Intolerancia Religiosa de Morro Redondol RS

[ (e s Classificagdo por Assuntos:

e T Classificacao por Assunto: AFASTAMEN#O

= Painel de Controle

Q, Pesquisa Interessados:

M Pontos de Controle

(o)
Il Processos Sobrestados H

& o Nivel de Acesso: Restrito :
Hipotese Legal: Documento Preparatorio

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codigo abaixo &) Sigiloso @ Restrito / () Piblico

para sincronizd-lo com sua conta.

Hipétese Legal:
Documento Preparatorio (Art. 7°, § 3°, da Lei n° 12.527/2011) ~
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5- Cligue em Incluir Documento

0]

G intolerancia religiosa - Pesquisa X El - Processo x |+

v = x

sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.ph

«~ (& O 8 & hip cac=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimento_gerar&acao_retorno=procedimento_escolher_tipo&tid_procedimento=65
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BRORE 20, ok

ATRIBUIDO PARA -
(processo sem atribuico)

Esle processo ndo possui

anotagbes. Clique aqui para criar
uma nota

Incluir Documento

https://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acac=decumento_escolher_tipo8tacao_origem=arvore_visualizar8tacao_retorno=arvore_visualizar8tid_procedimento=657680528tarvore=18&infra_sistema=1000001008&tinfra_unidade_atual=1100050148&infra_hash=c6413{459a65f6c07b6770f573dcSeb3c 119db588a118686794d063b648bac 15
L Pesquisar




6- Busque por “Solicitacao de Participacao em Acao
de Capacitacao”, caso nao aparece, clique em +

5] | G intolerancia religiosa - Pesquisa X | 31 SEI - Processo x 4 v = X
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Escolha o 11po do Documento: ° /
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(processo sem atribuico)
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{n.‘ Este processo nio possui Solicitago de Participacdo em Acéo de Capacitacéio
” anctagbes. Clique aqui para criar
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Solicitacao de Participacao em Acao de Capacitacao
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7- Marque o Nivel de acesso e clique em
Salvar

5] | G intolerancia religiosa - Pesquisa X | 31 SEI - Processo x 4 v - X
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P
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Gerar Documento

-
=
=

Salvar

Solicitagéo de Participagéo em Agéo de Capacitagéo
ATRIBUIDO PARA -~

(processo sem atribuicio) Texto Inicial

Documento Modelo

) Texto Padriio
{“; Esle processo ndo possui @ Nenhum
anctages. Clique aqui para criar
uma nota

Descricdo:

Nome na Arvore:

Classificacdo por Assuntos:

Nivel de Acesso: Restrito
Hipotese Legal: Documento Preparatorio .

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso /

() Sigiloso @ Restrito

Piblico

Hipétese Legal:
Documento Preparatério (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011) ~




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

SEI - 23762.007044/2025-19 - 1 X y - *
« [&] QB8 = ebserh.gov.br, ntrol trabalhar& i o ® n =
sei Il GTFORMULAR! @ py/sEDE - 49120764 - Solicitago de Participagso em Acio de Capacitagdo — Mozilla Firefox - o x [ Qutros favoritos

EMPRESA BRASILEIRA DE SER|

L
S€I, 40.12SEIn

= 23762.007044/2023

O B # nitpsy/seiebserh.gov.br/se

Salvar Assinar | | - - 100 % AutoTexio

Solicitacio de |

ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuico; HOSPITAL ESCOLA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

Rua Professor Aratjo, n2 538 - Bairro Centro
Pelotas-RS, CEP 96020-360
- http://he-ufpel.ebserh.gov.br

ANOTAGOES -

. Esle processo nd
anotagbes. Clique
uma nota Processo n? 23762.007044/2025-19

SOLICITAGAO DE PARTICIPAGEO EM AGAO DE CAPACITAGAO
(Apenas para capacitacfo dentro do territério nacional)

1 IDENTIFICACRO DO COLAEORADOR SOLICITANTE

Neme Completo:

Telefone com DDD: () E-mail institucional:

( ) Lotag83o na Administrag8o Central () LotagBo no HUF (especificar):
Unidade de Lotag8o:

Cargo: Cargo em Comissdo: | Fungdo Gratificada:
Matricula SIAPE: Jornada de Trabalho:

2. IDENTIFICAGAO DO EVENTO

Nome do Evento:

Local de Realizag8o:

Enderego:

Periodo Total do Afastamento Incluindo o Trénsito!
Periodo de Realizag3o do Evento

Inicio:
Término:

H p Pesquisar 24°C Parc ensolara




9- Anexar documentos em PDF ao processo

* Comprovante de inscri¢cao ou qualquer outro documento que
comprove que voce ira participar do evento;

* Folder do evento;
* Cronograma do evento.

6 RSl




11- Confirme se o preenchimento esta correto e
0sS comprovantes anexados ao processo.

CHECKLIST




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

SEI - 23762.007044/2025-19 - n X + v

- *
« C O 8 & hup

sei I GTFORMULARIO [J3EC [3§ AG SALA AQUARIO @} banco de instrutores @ Panel - Genially (@ Canva

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

I
SEI. 4.0.12 SEI n04
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[0 Outros favoritos

/
= 23762.007044/2025-19 § Enviar Processo .
B Em Enviar
23762.007044/2025-19 - Pessoal: Capacitacdo ~
ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuico) hd
Brgido das Unidades:
. Todos v
{“-‘ Esle processo ndo possui
” anctagbes. Clique aqui para criar Unidades:
uma nota }
UDP/DIVGP/GAD/HE-UFPEL| Mosirar unidades por onde tramitou
A .o
el
v

|:| Manter processo aberto na unidade atual

I:I Remover anotacio

|:| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado
Data certa
< >




Pronto!
Agora é so6 aguardar o despacho da UDP que contém o
deferimento e orientacoes do pos evento

N

Anote o numero do processo, pois VOce vai precisar dele
para anexar o certificado de participacao no evento ou
informar algum imprevisto, caso haja.



O que fazer apos a finalizacao da
participacao no evento



*Certificado»

1- Abra o processo onde foi realizada a solicitacao

2- Insira o documento comprobatorio de participacao
nho evento (certificado ou declaracao)

Caso a instituicao promotora do evento nao forneca o
documento no prazo de 5 dias, informe via despacho,
nO proprio processo.



Aconteceu um imprevisto, o que faco?

Imprevistos acontecem.
Caso vocé nao tenha participado do evento no periodo
previsto, nos informe o motivo via despacho.




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

B2 SEI - 23762.007044/2025-19 - 1 X+ ~ = b
(5 C O EJ &2 hitps://sei.ebserh.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar&acac_origem=procedimento_contrt w o Q ﬂ =
sei I GTFORMULARIO [J3EC [3§ AG SALA AQUARIO @} banco de instrutores @ Panel - Genially (@ Canva (3 Outros favoritos

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVIGOS HOSPITALARES

I
SEI. 4.0.12 SEI n04

7
= 23762.007044/2025-19 § Enviar Processo .
B Em Enviar
23762.007044/2025-19 - Pessoal: Capacitacdo ~
ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuico) hd
Brgido das Unidades:
. Todos v
{“-‘ Esle processo ndo possui
” anctagbes. Clique aqui para criar Unidades:
uma nota :
UDP/DIVGP/GAD/HE-UFPEL| Mostrar unidades por onde tramitou
A~ Py
Ja
v
Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo
Enviar e-mail de notificacio
Retorno Programado
"._ ) Data certa
‘._i ) Prazo em dias
< >




Consideracoes finais

Lembre-se de incluir manualmente os horarios da jornada

de trabalho durante o periodo de afastamento, no Portal do
Empregado, conforme orientado no despacho de v
homologacao da UDP.

E Em caso de duvidas, entre em contato: ﬂ
Ramal;: 5110; :‘
@ E-mail: capacitacao.hepel@ebserh.gov.br 4
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