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MANUAL - PROGRAMA DE APOIO A QUALIFICAGAO

APRESENTAGAO

O presente manual tem como objetivo trazer orientacbes gerais para o cadastro eletrénico dos
processos para inscrigio no Programa de Apoio a Qualificagdo dos Servidores
Técnico-Administrativos da UFLA, por meio do SEI — Sistema Eletrénico de Informacgdes.

O que é o Programa de Apoio a Qualificagdo dos Servidores Técnico-Administrativos da
UFLA?

Regido pela Resolugao CUNI n° 105, de 20/12/2021, o programa tem como objetivo promover o
desenvolvimento institucional da UFLA, por meio do desenvolvimento dos seus servidores.

O Programa disponibiliza apoio financeiro mensal aos técnicos administrativos do quadro
permanente, regularmente matriculados em curso pago que apresente relagédo direta com o cargo
e/ou ambiente organizacional, na modalidade presencial ou a distancia, técnico, de graduacao, de
especializagao e pds-graduagao stricto sensu.

Quem pode participar do programa?
Para participar do programa, o servidor técnico-administrativo devera ser ativo do quadro

permanente da UFLA e estar regularmente matriculado no curso pretendido.

Caso tenha interesse em participar do programa, mas ainda n&o esta matriculado no curso, deve
efetuar a sua matricula no curso até o encerramento das inscrigoes.

Qual o valor do apoio financeiro?
O valor do apoio financeiro sera de até 80% do valor da mensalidade do curso, limitado ao valor
maximo de R$500,00 por més.

Qual a duragao do apoio financeiro?

O apoio financeiro, conforme o Edital PROGEPE n° 13/2025, tera a duracao de 10 meses, valido
para o periodo de marco a dezembro de 2026, podendo ser renovado, conforme Art. 14 da
Resolucdo CUNI n° 105/2021, observando-se o tempo regular de duragao dos cursos, desde que
haja disponibilidade or¢camentaria.

Como posso realizar a inscrigao no programa?

Conforme o Edital PROGEPE n° 13/2025, a inscricdo para o programa devera ser realizada pelo
SEI — Sistema Eletrénico de Informacdes, a partir do dia 20 de fevereiro de 2026 até o dia 20 de
margo de 2026.

O Edital n® 13/2026 e os demais documentos referentes ao Programa estéo disponiveis na pagina
da PROGEPE - https://progepe.ufla.br/index.php/capacitacao/apoio-a-qualificacao
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Antes de efetuar a inscricao o candidato devera conhecer o Edital e certificar-se de que preenche
todos os requisitos exigidos.

Qual a documentagao necessaria para a inscrigao, conforme o Edital PROGEPE n° 13/20267?

e Requerimento de inscrigdo com termo de compromisso, disponibilizado no SEI e assinado
eletronicamente pelo candidato;

e Declaragdo de matricula atualizada, constando nome do aluno, nome do curso, numero de
matricula, duragao regular do curso, data de inicio e previsdo de término;

e Histdrico Escolar (para cursos iniciados antes de Margo/2026);

e Declaragéao financeira contendo valor e prazo de pagamento;

e Copia do boleto e comprovante de pagamento da mensalidade referente ao més de
Margo/2026.

e Trecho com a previsao da necessidade no PDP-UFLA/2026.

Quais os critérios para a sele¢ao dos participantes?

Caso seja necessario realizar a selecdo entre os candidatos aptos a participarem do programa,
tendo em vista os recursos financeiros disponiveis, serdo considerados os seguintes critérios:
e servidor que nao possuir titulo do mesmo nivel para o qual estiver pretendendo a
formacao;
e servidor que tiver maior tempo de servigo na UFLA;
e servidor que tiver menor remuneragao.

Como sera feito o pagamento do apoio financeiro?

O pagamento aos participantes sera processado, mensalmente, via folha de pagamento SIAPE,
mediante apresentagdo de comprovante de pagamento da mensalidade referente ao més corrente.

O boleto e o comprovante de pagamento da mensalidade do curso deverdo ser incluidos no
processo SEI de participacdo no programa até o 5° dia util de cada més e sera incluido na folha de
pagamento do més seguinte.

Quais as obrigagoes do participante?

e Frequentar regularmente o curso;

e Apresentar a PROGEPE, até o 5° dia de cada més, boleto e comprovante de pagamento
da mensalidade do curso;

e Apresentar a PROGEPE, semestralmente, declaracido de matricula e histérico escolar
atualizados, para renovagao da participagdo no programa.

e Comunicar a PROGEPE qualquer alteracdo em sua situagéo junto ao curso;

e Entregar a PROGEPE ap6s a conclusao do curso cépia com autenticacdo do diploma ou
certificado de conclusdo. Para cursos realizados no exterior, o diploma deve ser
revalidado ou reconhecido;

e Apresentar informacdes e documentos eventualmente solicitados;

e Devolver a UFLA qualquer importancia recebida indevidamente.

Em quais casos o apoio financeiro podera ser cancelado?



UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
PRO- REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO ESTRATEGICA
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Coordenadoria de Capacitacao e Avaliagao

Conclusao do curso;

Encerramento do prazo do apoio (periodo regular do curso);

Desisténcia do servidor, manifestada por escrito;

Aposentadoria, redistribuicao ou pedido de exoneragao do servidor;

Descumprimento das normas do Programa;

Nao renovagao semestral no Programa;

Nao atendimento a solicitacdo de documentacao ou de informacao, a qualquer tempo da
PROGEPE;

Obtencao de bolsa de estudo ou qualquer outro tipo de auxilio financeiro, para 0 mesmo
fim, mesmo que parcial, de qualquer fonte ou 6rgao de fomento;

Interrupcao do programa, aprovada no CUNI;

Trancamento do curso, exceto aqueles previstos em lei.

O participante devera restituir integralmente o valor recebido pelo Programa de Apoio a
Qualificagao nas seguintes condigoes:

Nao integralizagdo do curso no prazo regular previsto;

Desligamento do curso;

Reprovagao por infrequéncia;

Desisténcia do servidor, manifestada por escrito;

Aposentadoria, redistribuicao ou pedido de exoneracao do servidor; e
Descumprimento das normas do Programa.

Para participar do programa o servidor compromete-se a:

Cumprir as normas do programa,;

Entregar a PROGEPE codpia autenticada do Diploma ou Certificado de Conclusdo, em
até 6 (seis) meses a partir do final do curso, ou justificativa da sua ndo expedi¢ao. Para
cursos realizados no exterior deve-se apresentar, neste prazo, o diploma revalidado ou
reconhecido, ou comprovante de inicio do processo para este fim.

Informar &8 PROGEPE qualquer alterac&o na situagao junto ao curso.
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INSTRUGOES PARA O CADASTRO DE PROCESSO .
REFERENTE AO PROGRAMA DE APOIO A QUALIFICAGAO NO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMAGOES - SEI

O primeiro passo é cadastrar o processo no SEI. Para isso, acesse:

Portal SEI UFLA -> Usuéario interno -> Digite 0 nome do usuério e senha (mesmo usuario e senha
utilizados para o acesso a todos os sistemas da UFLA como o e-mail, por exemplo).

No Menu que se localiza ao lado esquerdo da tela clique em Iniciar Processo:

Iniciar Processo
@ Acompanhamento Especial
g Base de Conhecimento

Escolha o Tipo do Processo:
M Blocos

E§ Contatos

@ controle de Prazos Orgamento: Programacio Orgamentaria

££ Controle de Processos Pessoal: Alteracéo de Jornada de Trabalho — TAES (Regime de Trabalho)
|d Estatisticas Pessoal: Avaliacdo de Desempenho (TAE)

Y Favoritos Pessoal: Avaliacdo de Estagio Probatério (TAE)

2% Grupos Pessoal: GECC: Pagamento Relativo & Oferta de AcBes de Capacitacdo de Servidores
Il Iniciar Processo Pessoal: Incentivo a Qualificacio (TAE)

@ Marcadores Pessoal: Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP

= Painel de Conirole Pessoal: Programa de Apoio & Qualificacéo (TAE)

Q, Pesquisa Pessoal: Progressdo por Capacitacdo Profissional (TAE)

F Pontos de Controle Pessoal: Progressédo por Mérito Profissional (TAE)

11 Processos Sobrestados SEl: Cadastro, Alteracéo ou Inativacio de Tipo ou Modelo de Documento
EH Relatérios

4 Retomo Programado

B Textos Padrio

1)  Emtipo de processo selecione o assunto: Pessoal: Programa de Apoio a Qualificagao.

Em seguida, o sistema exibira a seguinte tela:


https://portalsei.ufla.br/
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Protocolo

m s
(@) Automatico

() Informado

Tipo do Processo:
Pessoal: Programa de Apoio a Qualificacdo (TAE) v

Especificacdo:

Classificagdo por Assuntos:

020.021 - PLANEJAMENTO DA FORCA DE TRABALHO. PREVISAO DE PESSOAL (levantamento das habilidades e especificacéies para o exercicio das funcées e atividades rotineiras e eventuais, vis:

Interessados:

Observactes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restiito () Publico

Vocé ira preencher os campos descritos abaixo:

Protocolo: Selecionar o modo Automatico.

Especificagdo: Nome completo da pessoa interessada no processo.

Interessados: Caso n&do aparega o seu home automaticamente, vocé devera digitar.

Nivel de acesso: Selecione o nivel de acesso como restrito.

Hipétese Legal: Ao selecionar o processo como restrito, vocé devera clicar na opcao de
Informagao Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011).

Salve esta pagina no botdo Salvar no canto direito superior ou inferior da tela.

O proximo passo sera Incluir Documento.

Vocé devera clicar no primeiro icone da barra de tarefas.

{‘

@

= 2 30900057 34/2023-13

O Consultar Andamento
Froces
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Em seguida, sera aberta a seguinte pagina:
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Externo

Despacho

Oficio

Orcamento: Acompanhamento Orcamentario
Parecer

Pessoas: Req. inscri. Programa Qualificacdo (TAES)

Pessoas: TAE - Aval. Desempenho Estagio Probatdrio

o .

Em seguida selecione a opcgéo: Pessoas: Req. Inscri. Programa Qualificagao (TAES)

Clique Cliqgue em "exibir todos os tipos"

Pessoas: Req. inscri. Programa Qualificagéo (TAES)

Texto Inicial
() Documento Modelo
( : ) Texta Padrdo
@
(@) Nenhum
Descricdo.

Nome na Arvore

Interessados:

Destinatarios:

Classificagdo por Assuntos:
024.01 - PLANEJAMENTO DA CAPACITAGAD (mapeamento das competéncias institucionais e individuais, diagndstico das competéncias profissionais e o plano anual de capacitagéo propercionado pelo 6rgdo

Observacdes desta unidade

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito () Pabiico

Vocé ira preencher os campos descritos abaixo:
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Texto inicial: estd selecionado automaticamente.

Descrigao: Nome completo da pessoa interessada.

Nome na arvore: Solicitagdo de inscrigdo no programa de apoio a qualificagao (sugestao).
Destinatarios: CECAV (Coordenadoria de Capacitacao e Avaliagao).

Nivel de acesso do requerimento: Restrito.

Hipotese Legal: Ao selecionar o processo como restrito, vocé devera clicar na opcao de
Informacgao Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011).

Salve esta pagina no botéo Salvar no canto direito superior ou inferior da tela.

Sera gerado um modelo de requerimento. Para edita-lo, clique no icone

Preencha o formulario, inserindo os seus dados pessoais e os dados do curso a ser realizado:

Edital N2 [XX] PROGEPE/UFLA

Dados do Requerente
Nome
Cargo SIAPE n2
Lotagdo
Telefone
E-mail

Requeiro a inscrigdo no Programa de Apoio & Qualificacdo dos Servidores Técnico-Administrativos da
UFLA, conforme Edital supracitado, mediante apoio financeiro para a realizacdo do curso a seguir
especificado:

Dados do Curso

[ )} Curso Técnico

| ) Graduacdo

| ) Especializacdo
[} Mestrado

[ ) Doutorado

Nome do Curso

Instituicdo

Tempo de Duracdo Regular do
Curso:

Previsdo de Término:




Salve este documento clicando no botao Salvar localizado no canto superior esquerdo.

Em seguida, cligue no botdo Assinar
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$

seu login e senha do SEI e clique em salvar.

Apés preencher o requerimento, deve-se anexar ao processo 0s seguintes documentos externos

comprobatdrios exigidos para a inscricao no Programas:

localizado ao lado direito do botdo Salvar. Insira o

e declaracido de matricula atualizada;

e historico escolar (para cursos iniciados antes de Margo/2026);

e declaracao financeira contendo valor e prazo de pagamento;

e coOpia do boleto e comprovante de pagamento da mensalidade referente ao més de

Mar¢o/2026.

e Trecho com a previsdo da necessidade no PDP-UFLA/2026. Para acesso ao trecho,
solicitar ao representante operacional do PDP de sua unidade de lotagao o print da tela
do sistema (em PDP) com a referida previsao, para inclus&o no processo.

Para anexar documento externo ao SEI (documento ndo gerado pelo SEI) sera necessario incluir

novo documento.

Vocé devera escolher a primeira opgéo, Externo.

Escolha o Tipo do Documento:

Externo

Despacho

Oficio

Crrcamento: Acompanhamento Orcamentario
Parecer

Fessoas: TAE - Aval. Desempenho Estagio Probatdrio

Em seguida, preencha os seguintes campos:
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Numero Nome na Arvore:

() Nato-digital

") Digitalizado nesta Unidade

Remetente:

Interessados

Classificacéo por Assuntos

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Tipo de documento: Declaragéo; histérico; boleto ou comprovante; Anexo (para a inclusdo do
Trecho do PDP)

Nome na arvore: Vocé pode escolher de acordo com o documento anexado.

Data do documento: A data de cada um dos documentos apresentados.

Formato: Nato-digital

Remetente: Nome do(a) interessado(a)

Interessados: repete o remetente

Nivel de acesso: Restrito

Hipotese Legal: Ao selecionar o processo como restrito, vocé devera clicar na opcao de
Informacgao Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011).

PARA ENVIAR O PROCESSO PARA A COORDENADORIA DE CAPACITAGAO E AVALIAGAO:

Estando com todos os documentos necessarios, o processo devera ser encaminhado a
Coordenadoria de Capacitacao e Avaliagao - CECAV/DDP/DAE/PROGEPE.

Para enviar o processo vocé deve:
Localizar o processo

Clicar no numero do processo

Selecionar "Enviar processo” " e preencha conforme abaixo:
Processos: ja vem preenchido.
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Unidades: Coordenadoria de Capacitacao e Avaliagao - CECAV/DDP/DAE/PROGEPE
Manter processo aberto na unidade atual: selegao opcional

Remover anotacdes: selegao opcional.

Enviar e-mail de notificagdo: favor ndo selecionar. Faremos o controle de recebimento no proprio
SEI.

Retorno Programado: Nao fazer nenhuma sele¢ao, pois ndo se aplica ao caso.

Enviar.

O processo sera recebido e analisado na unidade de destino CECAV.

Em caso de duvidas, entre em com contato com:

Coordenadoria de Capacitacao e Avaliagdo pelo telefone (35) 3829-5152 ou pelo e-mail:

capacitacao.progepe@ufla.br



