Tipo de Documento 2: Estagio - Solic. Langamen. Justific. na Frequéncia

1) Clicar em 'Iniciar Processo’;

COORDENAGAD DE APERFEIGOAMENTO DE FESS0AL DE NIVEL SUFERIOR

sel.

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

1
Fesguisa bl ! =

Baze de Conhecimento

Yertodos os processos Visualizagdo resumida
Textos Padrio
hodelos
Blocos de Assinatura
Processo

Blocos de Reunidno

Blocos Internos L 23046 .009558/2016-02 {robsane

Frocessos Sobrestados fuxd 23038 009963/2016-12 (robsone

Acampanhamenta Especial

e e 23038.008612/2016-94 (rabsane

Estatisticas 3 bl 23038 .009557/2016-50 (robsone

Grupos de E-mail 23038.011576/2016-46 (robsone

FETFoE

Grupos de Envio




2) Escolher o tipo de processo: 'Pessoal: Estagio - Dossié do Estagidrio’;

COOR EIEr-J.-'l'c.I;Z.-'E':.I:I DE AFERFEICOAMENTD DE FESSOAL DE M iWEL SUFERIDR

sell

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos de E-mail
Grupos de Envio

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Gestao de Contrato: Processo de Pagamento
FPessoal: Aposentadoria - Pensao Yitalicia
Fessoal AssistBnoia 3 Sadde - Auxilio-Salde

Pessoal: Folha de Pagamento

Pessoal: Isengao de Imposto de Renda

Pessoal: Momeagao: Servidor para Cargo em Comissao
Pessoal: Provimento - Momeagdo para Cargo Efetiva
Fessoal Remogao a Pedido sem Mudanga de Sede
Fessoal: Remogao de Oficio sem Mudanga de Sede
FPessoal: Rescisao de Contrato Temporario da Unido



3) Preencher o campo 'Interessados' com o nome do(a) estagidrio(a) e marcar o campo 'Nivel de Acesso' como 'Restrito’;

4) Clicar no botdo 'Salvar’;

Para sabers Menu Pesquisa [N CTNEI == O & / -f

Controle de Processos Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado
FPesguisa Tipo do Processo:

Base de Conhecimento | Pessoal: Estagio - Dossié do Estagiario v |

Textos Padrio Especificagéo:

Modelos | |
Blocos de Assinatura

i Classificagdo por Assuntos:
Blocos de Reunido | a0 — |

Blocos Internos

022.21 - PROMOYIDOS PELA INSTIT! jve Estudos, Propostas, Programas, Relatdrios Finais, Relagdo de Participantes, Avaliagdo e Declaragdo de Comprovagdo de Estagio) < £ X
Processos Sobrestados & B
Acompanhamento Especial -
Pontos de Contrale Interessados: I
Estatisticas » |
Grupos de E-mail | PRV C I
Grupos de Envio = 4

Ohservapdes desta unidade:

@ 4
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito I ' Piblico
Hipdtese Legal:
Caontrole Interno (Art. 26, & 3° da Lein®10.180/2001) ’
CIOCarrieri AL T, % a4, da LRI T2, 0

geestins ; de Senids da Lei n° 8.112/1390)
Sigila Contabil (Art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002)

Sigilo Empresarial (At 169 da Lei n®11.101/2005)
Sigilo Fiscal ¢Art. 198, caput, da Lei n® 51721 966)




5) Clicar no icone 'Incluir Documento';

COORDEF DE AFERFEIGOAMENTO DE FE L DE NivEL SUPERIOR

Para sahber+ Menu Pesquisa

LiH

p Consultar Andamento

ProIncuir Documenta fomente na unidade CAP.

6) Escolher o tipo de documento: 'Externo’;

cooR [IEr-JﬂI;ZEEI OE APERFEICOAMENTO DE PESS0AL DE NivEL SUFERIOR

- - -
SE'! Para saber+ Menu Pesquisa [[TNMEEE R

Q -

Gerar Documento

£ consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

Declaragio

Despacho

E-mail

Estagio - Questionario de Avaliagao

Estagio - Solic. Langamen. Justific. na Freguéncia
Estagio - Solicitagao de Desligamento

Estagio - Solicitagio de Recesso de Estagiario

Estagio - Solicitagdo de Redugdo de Carga Horaria



7) Preencher o campo 'Tipo do Documento' como 'Atestado’, o campo 'Data do Documento' com a data de assinatura do atestado e marcar o campo

'Nivel de Acesso' como 'Restrito’;

COORD Er-l.»‘li.\;l.E.l:l DE AFERFEIGOAMENTO DE FESSOAL DE N WEL SUPERIOR

seil

Q -

o Consultar Andamento

Registrar Documento Externo

Para saber+ Menu Pesquisa - foa v

@

Confirmar Dades

Tipo do Documento:

Data do Documento:

|Atestado

i

v||

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

v]

Remetente:
| P
Interessados:
< P X
% 8
Classificag&o por Assuntos:
- P X
® @

Dhservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ‘& Restrito

Hipdtese Legal:

) Plblico

[Informagdo Pessoal (art. 31 da Lein°12.5272011)

Anexar Arguivo:

Escolher arguivo | Menhum arquivo selecionado

Lista de Anexos {0 registros):

Home Data

Tamanho

Ususrio Unidade Acies



8) Na mesma tela, anexar o arquivo digitalizado do atestado;

9) Clicar no botdo 'Confirmar Dados';

DE AFERFEIZOAMENTO DE FE AL DE NIVEL SUFERIOR

Para saber+ Menu Pesquisa _ _

Registrar Documento Externo 1‘1

£ consultar Andamento

Tipo do Documento: Data do Documento:

|Atestado v | iz

Mimero f Mome na Arvare:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

| dl

Eemetente:
| P
Interessados:
- P XK
& 8
Classificagdo por Assuntos:
- P K
& @

Dbservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Reslrito ) Piblico

Hipdtese Legal:
| Informagdo Pessoal (At 31 da Lein®12

Anexar Arquivo:

Escolher arguivo | Menhum arquivo selecionado

Lista de Anexos {0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acies




10) Clicar no icone 'Incluir Documento’;

COORDEN: E AFERFEIGOAMENTO DE PE AL DE NIVEL SUPERIOR

Para sahber+ Menu Pesquisa

p Consultar Andamento

11) Escolher o tipo de documento: 'Estdgio - Solicitagdo de Langamento de Justificativa na Frequéncia’;

’E 11 5EI - Processo x
€« =>C KN htps: //sei capes.gov br /sei/confrolador php?acao =procedimento_trabalhar&acao_corigem =procedimento_confrolar&acao_retorno=procediment

i apps (] PDF Comverter - Conver [ Readabilty [ Printiminator [ SavepageasPDF [ PDFmwURL [0 Musicas ([ webDesion &% & . CadigoLivee - 0 prine |8 i1 Cédigo Lives - O princ [B| .:CPM Braxis

COORDEMAGAD DE APERFEIGOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

Para saber+ Menu Pe:

201655 Lo Gerar Documento

£ consultar Andamenta Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Atesto de Fatura/Mota Fiscal
Declaragfo

Despacho

Estagio - Solicitagao de Recesso de Estagiario
Estagio - Solicitagao de Redugdo de Carga Horaria




12) Preencher o campo 'Interessados' com o nome do(a) estagiario(a) e marcar o campo 'Nivel de Acesso' como 'Restrito’;

13) Clicar no botao 'Confirmar Dados';

AENTO DE F AL DE NIVEL SUFERIOR

Para saber+ Menu Pesquisa _ _

Gerar Documento
£ consultar Andamento

Estagio - Solic. Langamen. Justific. na Fregquéncia

Texto Inicial
' Documento Modelo

() Texto Padrio

® Menhum
Descrigdo:
Interessados: I
| o X
& &
Classificagdo por Assuntos:
o X
& &

Ohservapies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito ' Pablico

Hipdtese Legal:
| Informagdo Pessoal (At 31 da Lei n®12.527/2011)

LConfirmar Dados




14) Preencher as informacgGes necessarias e salvar o documento;

[H salvar @ N I 8 = X x* % 4 - @ = 5|2
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CAPES

COORDEMAGAQ DE APERFEICOAMENTO DE PESSOAL DE MIVEL SUPERICR

ESTAGIQ - SOLICITACAD DE LANGANMENTO DE JUSTIFICATIVA MNA FREQUENCIA

Estagiario(a) I

SIAFPE

nidade de Lotagio I I - " Orgéo " CAPES/MEC

|| Solicitacdo exclusiva para os codigos 00.004 e 03.113 ||

Informar as datas das justificativas com o n2 SEI dos documentos incluidos nesta solicitagio

Data | 42 5El Data | M2 SEI Data | M2 SE| Data | M2 SEl

Data | 2 SEI

Informar em cada campo adatano |

formato dd/mm/aaaa e o n2 do SEI |

Estamos cientes que: do atestado incluido no SEI

a) Esta solicitagio & exclusiva & justificativa de atestado de comparecimento da prapria sadde pelo cadigo (00.004) & da licenga de tratamento da prapria sadde pelo coddigo (03.113) no sistema de frequéncia deste orgio;

bl As demais justificativas aceitas pelofa) supervisor(a) de estagio, com base na razoshilidade e no interesse piblico, poderfio ser langadas pela propria unidade de lotagio no sistema de frequéncia, da seguinte forma:

falta justificada sem abono de horas pelo codigo (03.142) ou falta justificada com abono de horas pelo codigo (03.143);

c) Esta solicitagBo SOMENTE SERA WALIDA com a inclusfo digital dos atestados de comparecimento e/ou atestados médicos relativos aos dias justificados no SEI desta solicitac8o;

d) Somente sera langada a justificativa na frequéncia dola) estagiariola) apos o atendimento do item c.

c) Esta solicitagfo SOMEMTE SERA WALIDA com a inclusdo digital dos atestados de comparecimento efou atestados médicos relativos aos dias




15) Caso seja necessario editar o documento gerado, clicar no icone 'Editar Conteudo’;

DE AFERFEIL; ENTO DE P DE NiYEL SUPERIOR

Para saber+ Menu Pesquisa —

Editar Contetido

yo, Consultar Andarmento

CAPES

COORDENAGAD DE APERFEIGOAMENTO DE PESSOAL DE MIVEL SUPERIOR

ESTAGIO - SOLICITAGAD DE LANGAKMENTO DE JUSTIFICATIVA NA FREQUENCIA

Estagiario (a) | @nome_interessado@

SI4PE [Unidade deLotagin | [Grggo | capes/mec

" Solicitacdo exclusiva para os cddigos 00.004 e 03.113 "

Informar as datas das justificativas com o n2 SEl dos documentos incluidos nesta solicitagio
Data | M2 SEI Data | M2 SEI Data | M2 SEI Data | Me SEI Data | e SEI

Estaros cientes que:

a) Esta solicitagBo & exclusiva & justificativa de atestado de comparecimento da prdpria sadde pelo cadigo (00.004) e da licenga de tratamento
da prénria sadde nelo cddigo (03.113) no sistema de frequéncia deste drofio;




16) Colher assinaturas do(a) Supervisor(a) e/ou do(a) Estagiario(a);

SUPERIOR

Para saber+ Menu Pesquisa _ m L 3 "_!

H ar Docurenta
-

# Consultar Andamento

CAPES

COORDENAGAD DE APERFEIGOAMENTO DE PESSOAL DE MiVEL SUPERIOR

ESTAGIO - SOLICTAGAQ DE LANGAMENTO DE JUSTIFICATIVA NA FREQUENCIA

Estagiario (a) | @nome_interessado@
SI4PE [unidade de Lotagia | [ergia || ceresimec

|| Solicitagdo exclusiva para os codigos 00.004 e 03.113 ”

Informar as datas das justificativas com o n2 SEI dos documentos incluidos nesta solicitagio
Diata | M2 SEI Diata | M2 SEI Data | M SEl Diata | M2 SEI Data | M2 SEI

Estamos ciertes gue:
a) Esta solicitagfo & exclusiva & justificativa de atestado de comparecimento da propria sadde pelo codigo (00.004) e da licenga de tratamento
da propria sadde pelo cadigo (03.113) no sistema de frequéncia deste drglio;

h) Az demais justificativas aceitas pelo(a) supervisor(a) de estagio, com base na razoabilidade e no interesse pablico, poderfio ser langadas pela
propria unidade de lotag8o no sistema de frequéncia, da seguinte forma: falta justificada sem abono de horas pelo codigo (03.142) ou falta
justificada com abono de horas pelo cddigo (03,143);

¢} Esta solicitagBo SOMENTE SERA WALIDA com a inclusfo digital dos atestados de comparecimento efou atestados médicos relativos aos dias  ~

4 L3

hittps: /isei.capes.gov. brfseifcontrolador, php?acao=arvore_visualizarfacan_origem=procedimento_visualizaréid_procedimento=110267&id_documento=110329%sta_editor=I&infra_sistema=1000001008nfra_unidade_atual=110000035&nfra_hash=57b36fE3e121bde7 1bc593eabes7osbocdbzaf 767 9feaafd3cdz6260de 180,



17) Enviar o processo para CAP.

| OE APERFEIGCOAMENTO DE P 1 SUPERIOR

Para sabers Menu Pesquisa | 02 /A

s c0iUCA0 de Carga Horaria CAP DDBB161
D Estagio - Solicitagio de Redugéo de Carga Horédria CAP 0033150

Processo aberto somente Na unidac{Enviar Processa]

# Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquisa _ _ (N

Enviar Processo 31

Reducao de Carga Horaria CAP 0088161
Estaglu SD|ICIta§aD de Redugdo de Carga Horaria CAP 0088130

Ernwiar

Processos:

» Consultar Andamento 23038.012142/12016-63 - Pessoal Estagio - Dossié do Estagiario

Unidades:
[car|

Mostrar unidades por aonde tramitou

| mManter processo aherto na unidade atual
] Remowver anotagdo

| Erwiar e-mail de notificagdo

Retorno Programado I

' Datacerta

' Prazo em dias




