
FLUXO PARA SOLICITAÇÃO DE AFASTAMENTO PARA CAPACITAÇÃO – 

NO ÂMBITO DO HULW  

 

 

Etapa 1 – Criar Processo 

 

 

Etapa 2 – Incluir Formulário no processo  

 

 

*Dependendo do navegador, o formulário de "Solicitação de Participação" não abrirá automaticamente para edição, neste caso será 

necessário clicar no ícone  (Editar Conteúdo) 

Acessar sistema 
SEI! 

(sei.ebserh.gov.br)
Iniciar Processo

Tipo de Processo: 
Pessoal: 

Capacitação

Especificação: 
Solicitação de 
Capacitação -

NOME DO 
EMPREGADO

Interessado:

O empregado 
Salvar

Clicar no processo que 
acabara de ser criado 
(Numeração do lado 

esquerdo)

Incluir Documento 

(1º ícone) 

Tipo de documento: 
Solicitação de Part. 

Evento Capacitação -
SEI*

Preencher as informações 
iniciais

Descrição (sugestão): 
"Solicitação de Capacitação 

de Fulano de Tal - IN 
COMPANY"

e Salvar

Após o preenchimento, 
deve-se assinar o 

documento (clicar na 
caneta) 



 

 

 

 

 

Etapa 3 – Solicitação de assinatura CHEFIA IMEDIATA   

 

  

  

  

Chefia imediata lotada 
na mesma unidade 

Entrará no Processo e 
clicará no 

FORMULÁRIO DE SOL. 
PART. 

Clicará na caneta para 
assinar o documento

Sugestão 
Ir para Tela Inicial/ 

"Controle de 
Processos"

Selecionar o 
processo e atribuir 

processo para chefia



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Etapa 4 – Enviar Processo ao Setor de Destino  

  

Clicar no processo Enviar processo
DIVGP/GA/HULW-

UFPB
Enviar!

Depois que estiver com todas as assinaturas o funcionário 

poderá enviar o processo ao setor DIVGP/GA/HULW-UFPB 
 


