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ACESSAR O SISTEMA

SEI.EBSERH.GOV.BR

INICIAR

PROCESSO

TIPO DE PROCESSO

PESSOAL: CAPACITAÇÃO

ESPECIFICAÇÃO:

PARTICIPAÇÃO

EVENTO DE

CAPACITAÇÃO

ASSUNTO ESCOLHA:

920.A OU 920 .B
(CONGRESSO. 

SEMINÁRIOS...)

INTERESSADO:

NOME DO

EMPREGADO

Observações

(E-mail ou outra 
informação pertinente)

Nívelde Acesso:

Público e 
confirma dados

Incluir documento e 
escolher:

Solicitação Part. Evento de 
capacitação

Descrição: 

Participação em 
Evento de 

Capacitação

Assunto:

920.a ou 920.b 
(Congressos. 

Conferênicas ...)

Nível de Acesso:

Público e 
confirma dados

Clicar em 
EDITAR 

CONTEÚDO

( barra de 
ferramentas)

Preencher 
dados do 

evento

SALVAR E 
ASSINAR -

EMPREGADO E 
CHEFIA

( SENHA DO 
SEI)

INCLUIR 
DOCUMENTO

(EXTERNO)

TIPO DE 
DOCUMENTO

INCRIÇÃO, 
CERTIDÃO..ETC

Nome da 
àrvore

SOLICIT PART. 
EVENTO  

CAPACITAÇÃO 

Remetente

(NOME DO 
EMPREGADO)

Interessado

(NOME DO 
EMPREGADO)

Classificação 
por assunto

920.A OU 
920.B

Nível de 
acesso

PÚBLICO

Clicar em:

Anecxar

Documentos e 
escolher o 

arquivo

Clicar em

Confirmar

dados

Clicar no número do 
processo criado

Enviar

Processo

Escolher Unidade:

UDP/DIVGP/

GA/HCUFPE

Marcar:

Manter processo aberto na 
Unidade ( P/Acompanhar)

Não marcar retorno 
programado 

ENVIAR
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Bloco de Assinaturas - Tutorial 

1 – Clicar em bloco de Assinatura  

2 -  Clicar em novo  

3 – No campo descrição colocar o Assunto + seu nome completo  

 

4 - Digitar a unidade (s) para Disponibilização da assinatura. Ex.: DGC/GAS/HC-UFPE 

                                                                                                             (Pode ser mais de uma)  

 

5 - Clicar em Salvar   

 

6 – Clica no Bloco (setinha preta para baixo) e seleciona seu formulário  

 

7 – Seleciona nº sei do seu formulário e clica em Incluir                                                                   + 

 

7 –  Após Incluir, clica em cima do nº Bloco Gerado p/Disponibilizar para assinatura. Ex.: 

 

8 -  Clica em Disponibilizar BLOCO (ÍCONE AMARELO) 

Obs.:  1 - As imagens acima e seus números gerados são apenas EXEMPLIFICATIVOS. 

Obs.:  2 – Os Blocos de Assinaturas só podem ser gerados após assinatura do funcionário e da chefia imediata e não podem   

sofrer qualquer tramitação interna ou externa antes de serem criados. 

 


