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Providenciar a documentacao necessaria para solicitar Acao de Desenvolvimento em Servigo.

1. Verifique os requisitos

» A acao deve estar no PDP da UFPel e alinhada ao desenvolvimento.

» A participagcao nao pode causar prejuizos a Unidade, com manifestagao da chefia.

2. Estudos de educacao formal
e * Em agdes de educagao formal, a pessoa servidora pode cumprir até
50% da jornada com estudos, sem necessidade de compensagao,
respeitado o planejamento da Unidade.

Docu mentagao o Pessoas servidoras que possuem fungao gratificada podem cumprir

no maximo 20% da jornada em ADS.
em ordem,
processo 3. Documentacao previamente preparada

o B ¢ Plano Plurianual de Capacitagao da Unidade ou justificativa

em anda mento, para nao apresentagao.

e Plano de Desenvolvimento Plurianual — PDP.

» Comprovante de matricula ou aceite do curso.

A documentacao completa € essencial para o andamento correto do processo.
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Etapa do Processo no SEI

Formulario SElI “PROGEP Acao de Desenvolvimento em Servigo”.
Observagao: a carga horaria devera ser informada somente em horas

inteiras.

Formulario inicial da solicitagao.

Plano Plurianual de Capacitagao da Unidade ou justificativa para

nao apresentacao - documento obtido na unidade e gerado em PDF

Comprova o planejamento da capacitagdo na unidade.

Plano de Desenvolvimento Plurianual - PDP - gerado em PDF
OBS. De preferéncia marcar a area da A¢ao no documento.

Documento do plano da unidade que detalha as agdes de desenvolvimento.

Formulario SEl “PROGEP Parecer Gestor Maximo/Chefia Imediata - ADS” B

Parecer e autorizagdo da chefia maxima ou imediata.

Comprovante de matricula ou aceite do curso B

Comprova a participagdo no curso ou atividade.

DOCUMENTO
INTERNO DO SEI

DOCUMENTO
EXTERNO

DOCUMENTO
EXTERNO

DOCUMENTO
INTERNO DO SEI

DOCUMENTO
EXTERNO
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Passo 1: Iniciar o Processo
no Sistema SEI

Ep— o] s Ea Clique no icone
verde com o sinal de

=) (+) para expandir a
Escolha o Tipo do Proces@ Iista

a¢ao de desen
Pessost Aglic de Desenvolvimente em Servico

No menu lateral,

clique naopgio «fm

= Pesquise e
Iniciar Processo.

selecione a opcao:
Pessoal: Acao de
Desenvolvimento
em Servico.

sel
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Passo 2: Preenchimento das Informagoes Iniciais

Digite exatamente o texto
Acao de Desenvolvimento
em Servico.

Digite e selecione o nome
da pessoa requerente.

—
e

Escolha o Nivel de Acesso
como Publico e clique no
botao Salvar.

=d

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Pessocal. Agdo de Desenvolvimento em Servipo

EspRc Soecin

Agdo de desenvolvimento em servico
Prondade

622 11 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO (inclusive Propostas, Estudes, Editsis, Programas, Relstirios Finals, Exemplares Unicos de Exercicios, Relagdo de Parti ~ ol /|
22121 - NO BRASIL
R
sssssssss
rNome do requerente
Joll % 1 |
R

Qbservaghes desta unidade:
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Atencao ao Nivel de Acesso dos Documentos

he

Publico Restrito
Marque a op¢ao Publico na vasta Marque a opc¢ao Restrito apenas se o
maioria dos casos e documentos. documento contiver informacgodes

pessoais sensiveis.

Garante a transparéncia institucional Exemplos praticos: endereco
exigida em processos residencial, dados bancarios ou
administrativos. laudos médicos.



Com o processo ja aberto,
localize a barra superior de
icones e clique em Incluir
Documento.

Clique no icone verde (+) para
abrir todas as op¢oes.

Digite e selecione o formulario:
PROGEP Acao de

Desenvolvimento em Servico.

Q consultar Andamento ‘ o gé a Eﬁj A @ ‘®

I Anotages:

WO=E BB @
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Ac&o de Desenvolvimento em Servico

&

PROGEP Acao de Desenvolvimento em Servico
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Passo 4: Registrar o Formulario SEI

@R PRORE R o P RV O:EE
alel B B e

Confirme o Nivel de Acesso (Publico ou
Gerar Documento o Restrito).

Salver [ Siotar

PROGEP Agdo de Desenvolvimento em Servigo

Clique em Salvar para gerar o documento.

— = Na tela seguinte, preencha os dados
solicitados e assine o formulario
i eletronicamente.
Classificagdo pee Assuntos
254 23 - CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO Bl |
e
Obmengtesdess e ) | Atengao a Carga Horaria:
’ A carga horaria total deve ser informada
i e somente em horas inteiras. E vedada a

inser¢ao de minutos fracionados na
‘75:.:@'» tar [ plataforma-
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Passo 5: Incluir Documentos Externos

o Agora vocé precisa anexar o Plano

' Plurianual de Capacitacdo da sua

Unidade (ou a justificativa formal
aprovada).

D - AOd R RORE =20, kM ° 0

== a0 2B @

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @ 9 Clique novamente no icone Incluir
— | i Documento.

seil

™ Use o icone verde (+), digite a palavra
Externo no campo de pesquisa e
selecione esta opcao.
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Passo 6: Detalhamento do Documento Externo

s Ba I > il PQ'..._h: u G x 03
mMO®VOE R G B @

- Tipo de Documento: Plano

Registrar Documento Externo

(e Lt Nome na Arvore: plurianual / nome da unidade

I ipo do Documento: vl Dalta do Documelnt

Nome na Anore: Formato: Nato digital (criado no computador) ou

Rromee] o Digitalizado nesta Unidade (papel escaneado)

: e Data do Documento: Preencha conforme o

[ ok arquivo original.
on@ Acao Final: Selecione Pudblico e cligue em Salvar.
R I 4
PRyl |

¢ O, Pré-requisito: A necessidade  de

o - -\ /- desenvolvimento a ser atendida deve

= constar no Plano de Desenvolvimento de
Ome 4umm ] Pessoas (PDP) vigente.
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Passo 7: Anexar Comprovante de Matricula ou Aceite

Repita exatamente os procedimentos de inclusao de
Documento Externo ensinados nos passos anteriores
para anexar seu Comprovante de matricula ou Aceite

do curso. SEI.

iy

N

Tipo de Documento: Comprovante

1F
i

g Nome na Arvore: Digite o nome do documento.
At Formato e Data: Conforme as caracteristicas do
& arquivo original.

@] Nivel de Acesso: Marque conforme as regras de

privacidade e salve.



Passo 8: Inclusao do Parecer do Gestor

mMOVO:EGELED @

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

PROGEP Parecer Gestor Maximo/Chefia Imediatd

PROGEP Parecer Gestor Maximo/Chefia Imediata - ADS
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Para o ultimo documento, clique
novamente em Incluir Documento
e no botao (+).

Pesquise e selecione o formulario
exato: PROGEP Parecer Gestor
Maximo/Chefia Imediata — ADS.

Siga 0os mesmos passos do
primeiro formulario para salvar e
gerar o documento.

Atencao: Este arquivo ficara disponivel
para a assinatura eletronica da sua chefia.



Passo 9: Tramitacao do Processo

"fbl Com todos os documentos inseridos,
— preenchidos e assinados adequadamente,
._@ seu processo esta pronto para seguir o fluxo.

0 Acao 1: Clique no icone Enviar Processo

e Acao 2: No campo "Unidades", digite e
i selecione: SDCS - Secao de
. Desenvolvimento na Carreira dos
. Servidores.

9 Acao 3: Clique no botao Enviar no canto
direito da tela para concluir sua solicitagao.

1
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Enviar Processo
‘ Enviar
Processos:
23110.013415/2026-49 - Pessoal: Acdo de Desenvolvimento em Servico -
Unidades:
| Mostrar unidades por onde tramitou
SDCS - Secéo de Desenvolvimento na Carreira dos Servidores - P
u "
. Sek
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Coordenacao de
Desenvolvimento de Pessoal

Entre em contato:

g (53) 3284-3979 @ carreira@ufpel.edu.br Q (53) 3284-3980
WhatsApp E-mail Telefone



