
 

Elaborado por: Monique Ellen Rabelo 

Última atualização: 14/08/2025 

 

1 

Manual para Solicitação de Abono de Ponto no SEI 

 

1. Introdução 

Este manual tem como objetivo orientar os servidores da CAC/UFMG quanto ao procedimento de 

solicitação de abono de ponto por meio do Sistema Eletrônico de Informações (SEI), conforme as 

diretrizes estabelecidas. 

 

2. Acesso ao Sistema 

2.1. Acesse o portal MINHAUFMG através do endereço eletrônico: 

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

2.2. Faça login utilizando usuário e senha institucionais. 

 

 

2.3. No campo “Sistemas”, selecione a opção Sistema Eletrônico de Informações (SEI). 

 

https://sistemas.ufmg.br/portal/render.userLayoutRootNode.uP
https://sistemas.ufmg.br/portal/render.userLayoutRootNode.uP
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3. Início do Processo 

3.1. No menu principal, clique em Iniciar Processo. 

 

 

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

opção correspondente. 

 

 

3.3. Preencha os seguintes campos: 

 Especificação: Digite: Abono de Ponto +Nome completo do servidor + Matrícula SIAPE 

 Interessado: Selecione o nome e login disponibilizados pelo sistema  

 Nível de Acesso: Restrito  

 Hipótese Legal: Informação Pessoal – Art. 31 da Lei nº 12.527/2011 
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3.4. Clique em Salvar para criar o processo 
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4. Inclusão do formulário de requerimento 

4.1. Clique em Incluir Documento 

 

 

4.2. No campo Tipo de Documento, clique no ícone , digite Requerimento de Abono de 

Ponto e selecione a opção correspondente. 

 

 

4.3. Configure os seguintes campos:  

 Nível de Acesso: Restrito 

 Hipótese Legal: Informação Pessoal – Art. 31 da Lei nº 12.527/2011 
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4.4. Clique em Salvar. 

 

 

4.5. Clique em Editar Conteúdo. 

 

 

4.6. Preencha todos os campos do formulário eletrônico conforme as instruções contidas ao final 

do documento. 

4.7. Clique em Salvar. 

 

 

4.8. Caso seja necessário realizar ajustes ou correções, utilize novamente a opção Editar 

Conteúdo. 
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5. Inclusão do formulário em Bloco de Assinatura 

Importante:  

 O bloco de assinatura é criado apenas na primeira solicitação. Em futuras solicitações, 

reutilize o bloco já existente. 

5.1. Clique em Incluir em Bloco de Assinatura. 

 

 

5.2. Clique em Novo Bloco. 

 

 

5.3. Preencha os campos: 

 Descrição: Digite: “Bloco para assinatura de abono de ponto + Nome do servidor”. 

 Unidade para Disponibilização: Digite “CAC + unidade de lotação + CH” e selecione a 

opção indicada. 
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5.4. Clique em Salvar. 

 

 

5.5. Clique em Incluir e Disponibilizar. 

 

 

5.6. Verifique que o documento foi incluído e o bloco disponibilizado 
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6. Assinatura 

6.1 Após a assinatura da chefia imediata, o formulário deverá ser assinado pelo servidor. 

6.2. Clique em Assinar Documento. 

 

 

6.3. Informe a senha institucional (a mesma do MINHAUFMG). 
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7. Anexar Comprovantes 

7.1 Utilize a opção Incluir Documento – Externo para anexar: 

 Documentos comprobatórios que justifiquem o abono 

 

 

 

 

7.2 Preencha os campos: 

 Tipo de Documento: Atestado, Declaração, etc. 

 Data do documento: data de emissão 

 Formato: Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade 

 Nível de Acesso: Restrito 

 Hipótese Legal: Informação Pessoal (Art. 31 da Lei 12.527/2011) 
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7.3 Clique em Anexar Arquivo. 
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7.4 Selecione o arquivo a ser anexado. 

 

 

7.1 Clique em Salvar. 
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8. Envio do processo à Seção de Pessoal 

8.1 Clique em Enviar Processo. 

 

 

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

9.1 No menu principal, clique em Pesquisa 

 

 

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

clique em Pesquisar. 
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9.3 Na lista de resultados exibida, localize e selecione o processo correspondente. 

 

 

10.  Observações Importantes 

10.1 Deve ser aberto apenas um único processo de abono de ponto por ano, ao qual deverão ser 

anexados todos os formulários de requerimento, sempre que houver. 

10.2 Solicite o abono dentro do prazo definido (2º dia útil de cada mês). 

10.3 Em caso de dúvidas, contate a Seção de Pessoal. 

 E-mail: spessoal@cac.ufmg.br 

 Telefone: 3409-4190 

 

 

mailto:spessoal@cac.ufmg.br

