Manual para Solicitacdo de Abono de Ponto no SEI

1. Introducéao

Este manual tem como objetivo orientar os servidores da CAC/UFMG quanto ao procedimento de
solicitacdo de abono de ponto por meio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), conforme as

diretrizes estabelecidas.

2. Acesso ao Sistema
2.1.  Acesse o portal MINHAUFMG através do endereco eletronico:

https://sistemas.ufmg.br/portal/render.userLayoutRootNode.uP

2.2.  Faga login utilizando usuério e senha institucionais.

Termos de uso dos recursos de i
* 11 da UFEMis. Logln
Movo usudrio? Veja como acessar |
* 3@ minha : : USUARIO:
Se vocé esqueceu sua senha, [monigue-rabelo |
* Tecupere-a. :
SENHA:

BEAEEEREAE

2.3.  No campo “Sistemas”, selecione a opgao Sistema Eletronico de Informac6es (SEI).

Aplicacies Administrativas

| Adesdo ao Auxilio Saide

| Alteracdo de email e deshlogueio de senha do SIGEPE

__| Consultas Eleitorais
Programa de Gestdo e Desempenho (Polare)
Programa de Avaliacdo de Desempenho

Registro Eletrdnico de Ponto

Ressarcimento do Plano de Sadde

I_ Sistema Eletrdnico de Informagdes (SEI) I

Meu Cracha
Sistema de Gestdo de Almoxarifados

Sistema de Pedidos de Materiais
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3. Inicio do Processo

3.1.  No menu principal, clique em Iniciar Processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
I

= SEl

Pezquizar no Menu

(@ =] Controle de Processos

£ Base de Conhecimento

M Blocos = i - '{- n b4 -; 5 5 o

S Contatos Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuides a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

o Controle de Prazos

ZE cControle de Processos .
= 45 registros:
|~/ Estatisticas e i
“ Favoritos —

[ ' 23072.227314/202576 {iulienealana)
58 Grupos o
= O L Y 23072.247584/2025-01 (sylvizkaury)
I Iniciar Processo

— (monigue-
@ Marcadores [] L 23072.213296/2025-45 e
= Painel de Controle ] 2% 23072.242997/2025-91 {sylviakoury)
< e O 23072.297494/2025 96 (monique-
- N — rabelo)

3.2.  Em Tipo de Processo, clique no icone 0 digite Pessoal: Abono de Ponto e selecione a

opcéo correspondente.

UNNVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

|
= sel.
o Iniciar Processo

) Acompanhamento Especial

£ Base de Conhecimento

M Blocos

B§ Contatos | Pessoal: Abono de Ponto|

Escolha o Tipo do Processo: @

o Controle de Prazos Pesspal: Abono de Ponto

=E Controle de Processos

|~/ Estatisticas

* Favoritos

A%» Grupos

BB Iniciar Processo

3.3.  Preencha os seguintes campos:
e Especificacdo: Digite: Abono de Ponto +Nome completo do servidor + Matricula SIAPE
e Interessado: Selecione 0 nome e login disponibilizados pelo sistema
e Nivel de Acesso: Restrito

e Hipdtese Legal: Informacao Pessoal — Art. 31 da Lei n® 12.527/2011
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3.4.  Clique em Salvar para criar o processo

Iniciar Processo

Protocclo

@ Automético

O Informado

Tipo do Processo:

Pesseal: Abono de Ponto v

I Abono de Ponto- Monigue Ellen Rabelo - SIAPE 2426530 I

Classif d0 por Assuntos:

==

02911 - ADM[N[STRAQ}‘\O GERAL > GESTAO DE PESSOAS > OUTRAS AG OFS REFERENTES A GESTAO DE PESSOAS >CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE > CONTFR "

v

Interessados:

A

-

Observagdes desta unidade:

~0
1+ 3

fea
t+3

Especificagio:

Abone de Ponto- Monigue Ellen Rabelo - SIAPE 24246530

Classificagdo por Assuntos:

029.11 - ADMINISTRAGAQ GERAL > GESTAO DE PESSOAS > OUTRAS AGOES REFERENTES A GESTAOC DE PESSOAS »CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE = CONTF Py 1 |

- + ¥
Interessados:
Monigue Ellen Rabelo (monigue-abelo) a R B,

- t+ ¥
Observagies desta unidade:

-

-

Nivel de Acesso
() sigilose {®) restrico () pablica
Hipdtese Legal:
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) hd

Vakar
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4. Inclusdo do formulario de requerimento

4.1.  Clique em Incluir Documento

UKNERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= Sel.

23072.249011/202512

(U

C, Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade CAC-NAD.

@

4.2.  No campo Tipo de Documento, clique no icone 0 digite Requerimento de Abono de
Ponto e selecione a opg¢do correspondente.

UNNVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= Sel.
Bl 23072.249011/2025-12

[

Gerar Documento

Q, Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

| Requerimenta de Abonoe de Pento

I l,Req uerimento de Abono de Ponio,

4.3.  Configure os seguintes campos:
e Nivel de Acesso: Restrito
e Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal — Art. 31 da Lei n® 12.527/2011
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4.4. Clique em Salvar.

Nivel de Acesso

() sigilosa @l Restrita O Péblico

Hipotese Legal:

Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Vokar

4.5.  Clique em Editar Conteudo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Pesquisar.

= 23072.249011/2025-12 = T P @
Lo B ———————r | fod P i

Q_ Consultar Andamento

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

REQUERIMENTO DE ABONO DE PONTO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome Matricula SIAPE
Monigue Ellen Rabelo 2426530
Cargo/ Fungao Matricula UFMG
Assistente em Administracio. @numero_passaporte_interessado@
Unidade/Setor de excreicio
CAC - NUCLEQ ADMINISTRATIVO
Ramal Hordrio de Trabalho MEsfAno de referéncia para abono

4.6.  Preencha todos os campos do formulario eletronico conforme as instrugdes contidas ao final
do documento.

4.7.  Clique em Salvar.

UNVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS Verzio dectiukla peia Miniséia da GestSo = da o

Pesquisa.

= 23072.249011/202512 s 1 SEI/URMG - 4454437 - Requerimento de Abono de Ponte - Perfil 1 — Microsoft Edge = (m] pad

ﬁ 6} https://sei.ufmg.br/seifcontrolador php?acao=editor_montar&acao_origem=arvore_visualizar&id_procedimento=4814614&id_documento... &, AN

Q, Consultar Andamento

# Bssinar

£ a|@ N X - B-

‘Gm‘rm“

MANIFESTACAO DA CHEFIA TMEDIATA

De acordo. Defiro o pedido d i . Encaminhe-se 3 Segdo de Pessoal para as providéndas
cabiveis.

NOME DA CHEFIA IMEDIATA
Cargo/Fungio da Chefia Imediata

INSTRUCOES
(1) SERVIDOR SOLICITANTE: Para preencher corretamente, e assinar o documento. Observar os seguintes motivas:

"Critério da chefia™: Preencher horério entrada e salda (*excluindo harério de almago).

"Afastamento e licencas: Ndo € necessério solicitar abono licencas e afastamentos devidamente registradas no SIAPE. Estes ja sero informadas automaticamente no REP.
"Declaracio de comparecimenta”: Preencher horario entrada e saida (*incluir hordrio de deslocamento).

"“Esquecimento de registro de ponto” : preencher apenas o hordrio ndo registrado.

"Horario trabalhado e ndo considerado devido a legislacEo™ preencher entrada e saida.

"Rodizio Administracdo Central™: preencher apenas o periodo.

"Servico externe”™: Preencher horério entrada e saida (*excluinde hordrie de almago)

"Qutra": preencher o horério de entrada com o total de horas a ser abonado.

"Problema no relogio": preencher apenas o hordrio ndo registrado.

"Férias": Nao & necassério solicitar abono de férias devi i no SIAPE. Estas ja serdo infe d: i no REP.

Para inserir linhas na tabela de motivos, clique bom o botdo direito do Mouse > Linha > Inserir linha abaixe.

Apos presnchimento, salvar e solicitar assinatura da chefia imediata.

ONTEr T € assinar elet

G TEqUENMENTG, S€ aaSINatuTa TE1ta Wia DIOCO O Gssmatur, etornar 6 BIOCo a0 SONCTaMe.
(3) SOLICITANTE: Apos assinatura da chefia imediata enviar o processo para a Secio de Pessoal da Unidade. Recomenda-se criar um processa por ano no qual os pedidos de abanos

| rminmn tames

Referingia Processo ne Z3072.24901/2025-12 Seinaasaa3? | o

4.8. Caso seja necessario realizar ajustes ou corregdes, utilize novamente a opcdo Editar
Contetdo.
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5. Incluséo do formulario em Bloco de Assinatura
Importante:
e O bloco de assinatura é criado apenas na primeira solicitacdo. Em futuras solicitacGes,
reutilize o bloco ja existente.

5.1.  Clique em Incluir em Bloco de Assinatura.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS Versio distribukla peko Miristés

= sajl
= 23072.249011/2025-12 Q L ‘ - ﬁ = —
ﬁ‘ E‘@ P "/’R"*"‘?\VE ’)l X

Q, Consultar Andamento

e
AL 5
LI,

SPNC
Y b

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

REQUERIMENTO DE ABONO DE PONTO

IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR
Nome Matricula SIAPE
IMonigue Ellen Rabelo 2426530
Cargo/f Fungdo Matricula UFMG
Assistente em Admil ] @numero_passaporte_ir
Unidade/Setor de exercicio
CAC - NUCLEO ADMINISTRATIVO
Ramal Horério de Trabalho MésfAno de referéncia para abono

5.2.  Clique em Novo Bloco.

0 : 2 X O

Incluir em Bloco de Assinatura

[ Incluir & Disponibilizar Ml NovoBloco

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura
Lista de documentos disponiveis para inclusdo (1 registra):
E/l N SEl Documento Data Blocos

4454437 Requerimento de Abono de Ponto 12/08/2025

5.3.  Preencha os campos:
e Descricdo: Digite: “Bloco para assinatura de abono de ponto + Nome do servidor”.
e Unidade para Disponibilizagdo: Digite “CAC + unidade de lotacdo + CH” e selecione a

opc¢éo indicada.
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Novo Bloco de Assinatura

Descrigio:

Bloco para assinatura de Abono de Ponto- Monique Ellen Rabelo

Grupe:

Unidades para Disponibilizagdo:

| [cacy
ARQ-CAG-CH - ARQ - COORDENADGRIA ACADEMICA - CHEFIA N
ICAC-CADI - CAC - CENTRO DE ATIVIDADES DIDATICAS |

ICAC-CADI-CH - CAC - CENTRO DE ATIVIDADES DIDATICAS | - CHEFIA

ICAC-CADII - CAC - CENTRO DE ATIVIDADES DIDATICAS Il

[CAC-CADICH - CAC - CENTRO DE ATIVIDADES DIDATICAS Il - CHEFIA -

[CAC-CADIII - CAC - CENTRO DE ATIVIDADES DIDATICAS 11l

ICAG-CADIII-CH - CAC - CENTRO DE ATIVIDADES DIDATICAS ll - CHEFIA

ICAC-CH - CAC - COORDENADORIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS - CHEFIA

CAC-INA - CAC - INATIVOS

[CAG-NAAAE - CAC - NUG AUDIOVISUAL E ASS E AP EVENTOS

ICAC-NARAE-CH - CAC - NUC AUDIOVISUAL E ASS E AP EVENTOS - CHEFIA

ICAC-NAD-CH - CAC - NUCLED ADMINISTRATIVO - CHEFIA

Bo

ENGENHARIA-CAC-CH - ENGENHARIA - COORDENADORIA ACADEMICA - CHEFIA
FAFICH-CAC-CH - FAFICH - CODRDENADORIA ACADEMICA - CHEFIA
FAFICH-SECCAC-CH - FAFICH - COORDEMADORIA ACADEMICA - SECRETARIA - CHEFIA

5.4.  Clique em Salvar.

- cammmcm=-xo

Novo Bloco de Assinatura

Gancelar

Descrigdo:

Bloco para assinatura de Abano de Ponto- Monique Ellen Rabelo

Grupo:
Unidades para Dispenibilizagdo:

CAC-CH - CAC - COORDENADORIA DE ASSUNTOS COI - CHEFIA |~

Bo

5.5.  Clique em Incluir e Disponibilizar.

o

Incluir em Bloco de Assinatura

Inclui = Disponibilizsr ] NovoBloco

Bloco:

303223 - Bloco para assinatura de Abono de Ponto- Monique Ellen Rabelo

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para incluséo (1 registro):

N° SEl Documento

Blocos

4454437 Reguerimento de Abono de Ponto 12/08/2025

5.6.  Verifique que o documento foi incluido e o bloco disponibilizado

Incluir em Bloco de Assinatura

Incluir e Disponibilizar I

Nove Bloze ]

Bloco:

Ir para Blocos de Assinatura

Lista de documentos disponiveis para inclusdo {1 registro):
N° SEl

Blocos

4454437 Requerimento de Abono de Ponte 12/08/2025 303223
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6. Assinatura
6.1  Apo0s a assinatura da chefia imediata, o formulario devera ser assinado pelo servidor.

6.2.  Clique em Assinar Documento.

|

--------

ATLRERAL B
o TS

S :ﬁ £
i '['\\_'.
L ONTTG .

.

easaant®”
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

REQUERIMENTO DE ABONO DE PONTO

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Nome Matricula SIAPE
Monigue Ellen Rabelo 2426530
Cargo/ Fungdo Matricula UFMG
Assistente em Administragio. numer rte_ir
Unidade/Setor de exercicio
CAC - NUCLEQ ADMINISTRATIVO
Ramal Horério de Trabalho Més/Ano de referéncia para abono

A Chefia Imediata,

Eu, servidor acima identificado, pelo presente terme, venhe requerer ABONO de ponto pelo(s) seguinte(s) motivo(s):

DATA INICIAL DATA FINAL MOTIVO HORA 1 | HORA 2 D::A:;A

6.3. Informe a senha institucional (a mesma do MINHAUFMG).

{‘ ﬁ,@ﬂ; BB PE

K 4
n [}
EP
|
[}
£

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
UFMG w
Assinante:

Monigue Ellen Rabelo

Cargo / Fungdo:

Assistente -

Senha ®eecsssss o ou  certificado Digital 22
no
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7. Anexar Comprovantes

7.1  Utilize a opcdo Incluir Documento — Externo para anexar:

e Documentos comprobatorios que justifiquem o abono

UNNERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= Sel.

EEEERC = |[] . s o T
n Requerimento de Abono de Ponto 445 .2 i:‘ * I * i a * @ L’ +

Q Consultar Andamento F*ﬂo aberto somente na unidade CAC-NAD.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS:

= 59|.

= B Gerar Documento

B n Requerimento de Abono de Ponto 445

Consultar Andamento
a Escolha o Tipo do Documento: @

o

002 Alteragiio Conta Bancéria 1Requerimento

002 Alterag&o Conta Bancéria 2Seq&o de Pessoal

005 Andlise Tempo Trab. Cond. Esp. 1 Requerimento
005 Andlise Tempo Trab. Cond. Esp. 2 Se¢doPessoal
007 Desaverbacio Tempo Contribuigio 1 Requerimento
009U Remuneragio Extra-SIAPE

010 Aceleragio Progresséo por Capacitagio 1Requer
010 Acelerag8o Progresséo por Capacitagdo 2Pessoal
012 Imposto de Renda - Isengdo 1 Aposentado

012 Imposto de Renda - Isen¢do 1 Pensionista

012 Imposto de Renda - Isengio 2 Se¢do de Pessoal

7.2 Preencha os campos:
e Tipo de Documento: Atestado, Declaragéo, etc.
e Data do documento: data de emisséo
e Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade
e Nivel de Acesso: Restrito

e Hipdtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011)

Elaborado por: Monique Ellen Rabelo
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Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Nidmero: Mome na Arvore:

I de comparecimente em consulta médica I

() pigitalizada nesta Unidade

Remetente:

Data do Documento:

Interessados:

Menigue Ellen Rabelo (menigue-rabelo)

Nivel de Acesso

-
-
Classificagdo por Assuntos:
-
-
Observagdes desta unidade:
Y
-

Sigiloso

Hipdtese Legal:

Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Publico

Lista de Anexos (0 registros):

Nome Tamanho Acbes
7.3 Clique em Anexar Arquivo.
Observagées desta unidade:
Y
v
Nivel de Acesso
'::::' Sigiloso @Reﬂrim O Puablico
Hipétese Legal:
Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Lista de Anexos (0 registros):
Nome Tamanho Acoes

Elaborado por: Monique Ellen Rabelo
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7.4  Selecione o arquivo a ser anexado.

- Monique Ellen Rabelo (monique-rabelo
- =
‘ Requerimento de Abono de Ponto 44 A !
€ Abrir X
Q Consuitar Andamento <« v A Z > Este Computador » v O Pesquisar em Este Computador ©
Organizar v e @ @
A A
> @ OneDrive-Persor v Pastas (7)
v [ Este Computador Area de Trabalho
> [ Area de Trabalhc £
> Documentos Documentos
> Jy Downloads C
> [&] Imagens L
Download:
> D Misicas ; owmoacs |
> _J Objetos 3D il
> [ Videos Imagens
> %2 Disco Local (C)
> Novovolume (D ) Msicas
v v
oo [ Contém mdsica e outros arquivos de audio. | E
|
Nome:l vl | Todos os arquivos vl
{Carregardo dispositivo mével‘ | Abrir | ’ Cancelar ‘
7.1 Clique em Salvar.
&0 por Assuntos:
. ~8
- 3

Observagbes desta unidade:

Nivel de Acesso

() sigilesa (@) Restrita () pablico
Hipétese Legal:

Informagdo Pessoal (An. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Declagdo de comparecimento.pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

Declagdo de comparecimento.pdf 12/08/2025 114413 113.15Kb moniquetabele  CAG-NAD [ x]

=

Elaborado por: Monique Ellen Rabelo
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8. Envio do processo a Sec¢éo de Pessoal

8.1  Clique em Enviar Processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

= Sel
B 2507224001 17202512 LRSI IS .
it Q"QO' z' 2 Ui F@Qﬂﬁ¢= n Sl

‘ Requerimento de Abono de Ponto 445 it

O, Consultar Andamento Processo aberto somente na unidadef,-m.

8.2  Informe a Unidade de Destino (CAC-NAD) e clique em Enviar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERALS
= Sel.

= S Enviar Processo

S ‘ Requerimento de Abono de Ponto 4%

Q, Consultar Andamento Processos:
23072.249011/2025-12 - Pessoal: Abone de Ponto

Unidades:
| cacnap

| S |

I Meostrar unidades por onde tramitou

[} Mamter pracesso aberto na unidade atusl

D Remover anotagio
[ Enviar e-mail de netificagio

Retorno Programado

() Datacerta
() Prazo em dias

Elaborado por: Monique Ellen Rabelo
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9. Acompanhamento do processo

9.1  No menu principal, clique em Pesquisa

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS:

sell

Controle de Processos
{*» Acompanhamento Especial
& Base de Conhecimento ] 2 !}. nmoix = 3 + e o
M Blocos Visualizagdo detalhada  Ver processos atribuides a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
ES Contatos
o Controle de Prazos 48 registros:
e EE N |
Estatisti
|/ Estatisticas O 23072.227314/202576 (julienealana)
Favorit —
% Favoritos O [ Y 23072.247584/2025-01 {sylvizkoury)
L (menigue:
| ] [ Y 23072.213296/2025-45 N
I Iniciar Processo - rabela)
[ QP R— ] BS 23072.242997/2025-91 {sylviakaury)
= Painel de Controle ] 23072 227494/2025.96 (monigue-
— rabelo)
Q, Pesquisa .
] 23072.241581/2025-56 (monique
M Pontos de Controle — rabelo)
Il Processos Sobrestados ] 23072.214030/2025-10 (julienealana)

9.2 No campo pesquisar, marque a op¢do Processos, preencha o nome no campo “Contato” e

clique em Pesquisar.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS:

= sell

Pesquisa
’ Pesquizar II Limpar l ’ Minhas Pesquizas
Pesquisar
Processos D Ceneiderar Documentos D Com Tramitagdo na Unidede
(_) Documentas
Orgdo Gerador: ‘ Todos selecionados " | [ Restringir a0 Grgin da Unidzde

Unidade Geradora: ‘ ‘

Assunto: ‘ ‘

Contato: Monique Ellen Rabelo ‘

Monique Ellen Rabels (monique-rabela) I! metente Diestinatdrio

Especificagdo: B

0bs. desta Unidade: n
M7 SEI:

Tipo do Processa: o

Usudrio Geradar: | | ‘ |

Data entre; e Data de Inclusdo no SEI v

Elaborado por: Monique Ellen Rabelo
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9.3  Nalista de resultados exibida, localize e selecione o processo correspondente.

Contato: Monique Ellen Rabelo (monique-rabelo)
Interessado Remetente Destinatdria

Especificagio: a
Obs. desta Unidade:
N® SEI:
Tipo do Processo: w
Usudrio Gerador: | | | | |
Data entre: e Data de Incluséo no SEI ~
I."_L‘. Pessoal: Abono de Ponto N° 23072.249011/2025-12 I

Unidade: CAC-NAD Usuério: monigue-rabelo Inclusde: 12/08/2025

10. Observagdes Importantes
10.1 Deve ser aberto apenas um Unico processo de abono de ponto por ano, ao qual deverdo ser
anexados todos os formularios de requerimento, sempre que houver.
10.2  Solicite o abono dentro do prazo definido (2° dia Gtil de cada més).
10.3 Em caso de duvidas, contate a Secéo de Pessoal.
e E-mail: spessoal@cac.ufmg.br
e Telefone: 3409-4190

Elaborado por: Monique Ellen Rabelo
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