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I. APRESENTACAO

O presente Manual visa apresentar os novos procedimentos de encaminhamento da folha

de ponto dos servidores, estagiarios e contratados por tempo determinado da Capes.

O envio das folhas de ponto serad realizado por meio do Sistema Eletronico de
InformacgGes (SEI) e as assinaturas acontecerdo também no Sistema. O Sistema Ponto Digital continua
sendo utilizado normalmente para a realizagao do ajuste e para a exportacdo da versao final da folha.

Il. PASSO-A-PASSO

1° Salvando as folhas de ponto dentro do Sistema Ponto Digital: Apds a realizagdo
dos ajustes e a versdo final da folha de ponto, o responsavel pela emissdo devera “Exportar para PDF”

(conforme tela abaixo) e salvar o arquivo para que seja recuperado e inserido no SEI (tela seguinte).

Exportar XLS [ Exportar PDF
Exibindo pagina 1 de 1 1
@ ESPELHO DE PONTO VW PONTO
SERVIDOR COM ASSINATURA 06/01/2016 20:06:32

CAPES

(Criando o PDF para cada folha de ponto)

%v . » Computador » CGD (\\departamentos) (G:) » Pesquisar CGD (\\departame...
e 1
|| Organizar = Nova pasta g= il
| -~
o MNome Data de modificag...  Tipo i
i/ Bibliotecas [z _CGD on Departarmentos 08/12/20151421  Atalho
» [ Decumentos [# _CGLOG on Departamentos 22/01/2015 14:56 Atalho
i Imagens —  [@ _CIP on Departamentos 29/01/2015 10:59 Atalho
o' Musicas (& _CSG on Departamentos 2/01/201514:56  Atalho
E# videos [ _CSUP on Departamentos 29/01/2015 10:59 Atalho
— = [ _DCOL on Departamentos 29/01/2015 10:59 Atalho
IS Computador [# _DPA on Departamentos 22/01/2015 14:56 Atalho
& SYSTEM_0S (C3) [ _DPAT on Departamentos 25/00/201514:01  Atalho
€2 Unidade de DVD | | [ _DTRAT on Departamentos 01/09/201518:02  Atalho
L CGD (Videpartan (2 _SPE on Departamentos 18/12/20151739  Ataho
o - [ 11 | 3
Mome: RelatorioEspPontoServidorComAssinatura.pdf -
Tipo: [Adobe Acrobat Document (*.pdf) v]

~ Ocultar pastas Abrir | ’ Cancelar ]
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2° Iniciando o processo no SEI para o envio das folhas: Todas as folhas de ponto
em suas versoes finais encontram-se salvas, € necessario criar o processo no SEI de encaminhamento de
folha de ponto. O usuario devera acessar a opgdo Iniciar Processo no Menu Lateral e escolher o tipo de

processo “Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto”, conforme imagem abaixo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC
Financas: Execugdo Financeira
Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execucdo
Gestdo de Projetos: Planejamento e Execucdo
Licitagdo: Preg&o Eletronico
Pessoal: Bolsa de Péds-Graduacao

l Pessoal: Controle de Freguéncia/Folha de Ponto

(Caso a opgdo ndo esteja disponivel na tela, o usuario devera clicar no icone “-':';').

Ap0ds a selecdo o usuario devera informar no campo Especificagdo o més e o ano a qual as
folhas de ponto se referem, no campo Interessado a(s) unidade(s) de lotacdo dos servidores a quem folhas
fazem referéncia e em Nivel de Acesso Publico, uma vez que os documentos que comprovem a frequéncia

de servidor ndo sdo classificados como documentos sigilosos ou restritos (Decreto n? 1590, de 10 de agosto

de 1995).

Abaixo apresentamos imagem como exemplificagao:
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Iniciar Processo

Salvar | | Waoltar |

Tipo do Processo:
| Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto v

Especificagio:
|Dezembrn!2ﬂ1 ] |

Classificagdo por Assuntos:

02911 - CONTROLE DE FREQUENCIA (Livros, Cartdes, Folhas de Ponto, Abono de Faltas, Cumprimento de | . ,,D b4

* @
Interessados:
Coordenacio de Gestio de Documentos (CGD) - 2 ¥

* 9
Ohbservacdes desta unidade:

g
Nivel de Acesso |
Sigiloso 1 Restrito (® Publico
| Salear | | Waoltar |

32 Incluindo o Memorando de envio das folhas de ponto: Iniciado o processo é necessdrio

adicionar o memorando que encaminhara as folhas de ponto, por meio do icone destacado abaixo.

COORDENAGAO DE APERFEICOAMENTO DE PESS0AL DE NIVEL SUPERIOR

seil RR—— e

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade TESTE.
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Selecione o Tipo de Documento Memorando e na proxima tela escolha como o Documento

Modelo o n?2 SEI 000879 (esse documento servird de modelo para todos os memorandos de

encaminhamento de folha de ponto), informe o Destinatdrio Coordenagao de Administragao de Pessoal

(CAP) e por fim selecione o Publico, como o nivel de Acesso, conforme tela abaixo.

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Moltar

Memorando

Texto Inicial

® Documento Modelo 000879 Il:lu [ selecionar nos Favoritos

Texto Padrao

Menhum

Descrigio:

|E ncaminha folhas de ponto|

Interessados:

Coordenagao de Gestio de Documentos P
* 8

Destinatarios:

Coordenagao de Administracao de Pessoal (CAF) ol 4
*8

Classificacdo por Assuntos:
P X
®8

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigilosa Restrito

Confirmar Dados | | Maoltar |

A partir desse momento, foi criado no seu processo um memorando com a estrutura

padrdao para o envio de folhas de ponto. Agora é necessdrio realizar a alteragdo das informagdes nas
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tabelas, bem como qualquer outra atualizacdo necessaria no texto. A parte final do memorando que diz

respeito aos Documentos Relacionados deve ser preenchida apds a juntada dos arquivos referentes as

folhas de ponto que serdo encaminhadas.

Brasilia, 06 de janeiro de 2016.

Ao({A)Coordenacio de Administracio de Pessoal

Assunto: Encaminha folhas de frequéncia do més d*dezemhrnﬁEDlE.I

1. Encaminho anexas as folhas de frequéncia de Idezembm de 2015' dos
servidores, estagidrios e contratados por tempo determinado abaixo relacionados, lotados nesta
Coordenagdo de Gest3o de Documentos :

CATEGORIA  |SIAPE NOME COMPLETO
12345678 |Fulano da Silva Souza Pereira de Tal
12345678 |Cicrano da Silva Souza Pereira de Tal ‘

12345678 |Beltrano da Silva Souza Pereira de Tal

2. Informo, também gque as seguintes folhas de frequéncia para o referido més n3o
puderam ser encaminhadas, tendo em vista os motivos descritos:

CATEGORIA ||SIAPE NOME COMPLETO MOTIVO

Servidor 12345678 |José daSilvadeTal |Pericia Médica

|Ser\.fidor 12345678 |Maria da Silva de Tal |Reprogramagdo de Ferias
[Estagiario  [12345678 [Paulo da Silva de Tal [lunta Médica |

Contratado ||12345678 |Aline da Silva de Tal |Em Férias

| - Folha de Ponto de Fulano da Silva Souza Pereira de Tal [SEI n@ XO00K).
Documentos (M1l - Folha de Ponto de Cicrano da Silva Souza Pereira de Tal [SEI n2 }0000).
Relacionados: [flll - Folha de Ponto de Beltrano da Silva Souza Pereira de Tal (SEI ng X000,

IV - Ateste das folhas de pontos dos interessados e chefia (SEI n2 X0000¢).

Atenciosamente,

Referéncia: Processo n® 23038.000637/2016-40 SEIn® DOOOBTS

42 Incluindo as folhas de ponto geradas no processo: Agora se deve incluir cada folha de
ponto dos servidores. Novamente deve-se clicar no icone de inclusdo de novo documento (conforme tela

abaixo) e selecionar a opgao Externo em Tipo de Documento (tela seguinte).
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COORDENAGAO DE APERFEIQOAMENTO DE PESSOAL DE NIVEL SUPERIOR

sel! Para saber+ Menu Pesquisa | N ST :

J§23038.000637/2016-40

------ [CI mMemorando 2 (0000379

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade TESTE.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Atesto de Fatura/MNota Fiscal

Autorizacdo de Diarias e Passagens -
SECOL

Carta
Comunicado
Contrato
Convénio

Com isso é possivel adicionar documentos produzidos fora do SEl, por meio de outros
sistemas. Nesse caso iremos adicionar os arquivos que salvamos no inicio desse manual, referentes as
folhas de ponto das pessoas lotadas na unidade. Os campos de preenchimento obrigatérios estdo

destacados na imagem a seguir, bem como o local onde é realizada a sele¢ao do arquivo digital para incluir

no SEI.
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Registrar Documento Externo

| LConfimar Dados | | Moltar

Tipo do Documento: Data do Documento:
|Folna v ||} pe012016 |9

Mdmero / Mome na Arvore:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

| v
Eemetente:
| K
Interessados:
Coordenac3o de Gestio de Documentos Npes
L
-
Classificacio por Assuntos:
| P X
L
-
Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso ) Restrito
Anexar Arquivo:

I Escolher arquivo | Folha de Ponto - Fulano - Dez—2D‘|5.pdf|

Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agoes

Folha de Ponto - Fulano - Dez- 06/01/2016 : b 4
2015, pdf 310407 41.07 Kb italoa = TESTE

| Confirmnar Dados | | Moltar |

Apods incluirmos as folhas de pontos das pessoas lotadas, a arvore do processo se

apresentara de modo semelhante a imagem seguinte.
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Q 3038.000637/2016-40

[l Memorando 2 (0000879)
% Folha (D000880)

% Folha (0000881)

----- # Folha (0000882)

& Consultar Andamento

52 Incluindo o despacho de ateste das folhas pelas pessoas lotadas na unidade e pela
chefia: Incluidas as folhas de ponto e o memorando falta apenas criar um documento que substitui a
assinatura diretamente na folha. Devera ser selecionado o Despacho como tipo de documento e na tela a

seguir, devera ser utilizado o Documento Modelo n2 SEI 0000883, conforme imagem abaixo.

Gerar Documento

Confirmar Dados | | Waoltar |

Despacho

Texto Inicial

Io Documento Modelo Ii{J{]{]883| IJU | Selecionar nos Favoritos

Texto Padrdo

Menhum
Descrigao:
Assinaturas das folhas de ponto
Interessados:
Coordenagdo de Gestio de Documentos - ¥
* &
Classificacdo por Assuntos:
NP
* &

L]

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito

| Confirmar Dados | | Waoltar |
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O despacho sera gerado com base no Documento Modelo e é necessdrio atualizar as os
numeros SEl das folhas de ponto incluidas no processo. No Editor de Conteldo do SEl, é necessario utilizar
a ferramenta em destaque para citar todos n2 SEI das folhas de ponto presentes na Arvore do Processo,

conforme destaque na imagem abaixo:

Hsavar || L B @ N I S = X x* 3 & =-B-||4 O 83 I3l 2 1 Q=

== = W E & T §| 100% ~| BAutoTexto || Texto Justificado_Recuo Primeira_Linha ~

H

Inserir um Link para processo ou documento do SEI l

CAPES

DESPACHO

Processo n? 99990.000013/2016-14

Interessado: Coordenagdo de Gestdo de Documentos

Atestamos as folhas de ponto encaminhadas neste processo, confarme documentos listados

abaixo:
Documento n2 SEI0000213
Documento n@ SEI 0000214
Documento n2 SEI 0000215
Referéncia: Processo ng $9990.000013/2016-14 SEIn® 0000598

62 Atualizando o memorando com o n2 SEl das folhas de ponto e do despacho de ateste:
Agora basta que seja atualizado o memorando inicial, no campo de documentos relacionados, informando

o n2 SEl das folhas de ponto e do despacho de ateste, conforme imagem a seguir:
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£ | Codigo-Fonte Salvar ||, B @ N [ S == X x* 3 4 - [
E 2 1 g[*&-} = = = L E a3 §| zom -
B8 AutoTexto | | Tabela_Texto_Alinhado_Esquerda -

Assunto: Encaminha folhas de frequéncia do més de dezemhbro/2015.

1. Encaminho anexas as folhas de frequéncia de dezembro de 2015 dos servidores, estagiarios e
contratados por tempo determinado abaixo relacionados, lotados nesta Coordenacdo de Gestao de Documentos:

CATEGORIA  |SIAPE NOME COMPLETO

Servidor 12345678 |Fulano da Silva Souza Pereira de Tal
Estagiario 12345678 ||Cicrano da Silva Souza Pereira de Tal
Contratado 12345678 |Beltrano daSilva Souza Pereira de Tal

2. Informo, também que as seguintes folhas de frequéncia para o referido més ndo puderam ser
encaminhadas, tendo em vista os motivos descritos:

CATEGORIA (SIAPE NOME COMPLETO MOTIVO

Servidor 12345678 |losé da Silvade Tal  |Pericia Médica

Servidor 12345678 |Maria da Silva de Tal ||[Reprogramacdo de Férias
Estagiario  |[12345678 |Paulo daSilvade Tal |Junta Médica

Contratado |[12345678 ||Aline da Silva de Tal |Em Férias

I - Folha de Ponto de Fulano da Silva Souza Pereira de Jal (SEI n2 0000880).
Documentos | I - Folha de Ponto de Cicrano da Silva Souza Pereira dg{ Tal (SEI n2 0000881).

Relacionados: | Il - Folha de Ponto de Beltrano da Silva Souza Pereira §= Tal (SEIl n2 0000882).
IV - Ateste das folhas de pontos dos interessados e ch

Atenciosamente,

Referéncia: Processo ng 23038.000637/2016-40 SEIn® DDDOB7S

62 Assinatura do memorando e do despacho: O processo agora estd instruido com a
documentagdo necessaria, entdo podemos formalizar os atos por meio das assinaturas. O memorando e o
despacho deverdo ser assinados pela chefia da unidade e o despacho pelas pessoas interessadas nas folhas
de ponto. Para facilitar a assinatura de todos da unidade basta criar um bloco de assinatura (ndo é
necessario compartilhar) e solicitar que todos assinem os documentos conforme orientado (chefia —
memorando e despacho; e outras pessoas — apenas o despacho). Os documentos assinados no Sistema

possuem uma caneta ao lado do seu nimero SEl na arvore de processos.

Observacdes: Lembrem-se de conferir se todos que deviam assinar o despacho o fizeram.
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72 Envio do processo a CAP: apds a devida assinatura de todos interessados, podemos

enviar o processo a Coordenacdo de Administracdo de Pessoal (CAP). O procedimento é realizado por meio

da fungao Enviar, destacada na imagem abaixo.

COORDEHH.CAO DE AFERFEICOAMENTO DE PESS0AL DE NIVEL SUPERIOR

SEi! Para saber+ Menu

IM§23038.000637/2016-40 n @ .

[ Memorando 2 (0000879) .

=% Folha (0D00380) E E
PDFE | ZIP |

=% Folha (DDD0881)
% Folha (0000882)

...... D Despacho TESTE 00008 Processo aberto somente na unidade TESTE.

& Consultar Andamento

Ap0s clicar, digite a sigla CAP no campo Unidades e selecione a unidade. Selecionada a

unidade, basta clicar em Enviar e o processo ja se encontra na CAP para analise.

Enviar Processo

Processos:

23033.000637/2016-40 - Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto -

Unidades: |

| | Mostrar unidades por onde tramitou

CAP - Coordenagéo de Administragio de Pessoal | P8

| Manter processo aberto na unidade atual
|| Remaover anotagao

|_] Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado |

() Data cera

() Prazo em dias
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I1l. OBSERVACOES GERAIS

As folhas de ponto manuais e os atestados de comparecimento continuardo sendo
entregues pessoalmente na CAP, sem necessidade de men¢do no memorando. A CAP ird arquiva-los

fisicamente.

Os atestados que ndo sdo de comparecimento, isto é, de licenga médica/odontolégica,
deverdo ser entregues pessoalmente na DSO, conforme orientacbes previstas na intranet

(http://intranet.capes.gov.br/index.php/atestados-m%C3%A9dicos).

As folhas de ponto de colaboradores terceirizados continuardo a ser entregues aos

prepostos das empresas e nao deverao ser inseridas no SEI.

IV. CONTATOS

Para maiores informac&es sobre o envio de folhas de ponto no SEl entre em contato com a

equipe de Atendimento do SEI pelo e-mail sei@capes.gov.br ou pelos ramais 6844 e 6845.

Para maiores informagOes sobre o Sistema de Ponto Digital da Capes, entre em contato

com a CAP, pelo e-mail cap@capes.gov.br ou pelo ramal 6514.



http://intranet.capes.gov.br/index.php/atestados-m%C3%A9dicos

