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Preencher e 
assinar o seu 
apontamento
OBS: em caso 

de servidor 
anexar 

contracheque 
do mês de 
referência.

Apontamento de Horas
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Está doando horas 
para o projeto?

Entregar o 
apontamento para o 

Coordenador

Recolher os 
apontamentos de 

todos os membros da 
equipe de projeto

Preencher e assinar o 
seu apontamento

Assinar junto o 
apontamento o 

contracheque do mês 
de referência

Apontamentos estão no 
formato digital?

Entregar para 
a Seção 

Financeira

Não

Encaminhar 
para a Seção 

Financeira¹ por 
e-mail no 

formato pdf

Sim
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Conferir todos os 
apontamentos

Atualizar a tarefa no 
REDMINE “Conferência 

dos Apontamento” 
para 100% terminado e 

resolvido

Encaminhar os 
apontamentos para 

Direção Geral

Arquivar os 
apontamentos nas 

pastas físicas do Polo e 
nas pastas do Drive

Assinar todos os 
apontamentos e 

entregar/enviar para a 
Seção Financeira

Conferir se as tarefas 
“Status Report” e 
“Apontamento de 
Horas da Equipe” 

foram resolvidas no 
Redmine

Tarefas “Status  
Report” e

 “Apontamento de
 Horas da Equipe” 

finalizadas?

Comunicar a 
Coordenadoria de 

PD&I

Solicitar pagamento de 
bolsas no sistema da 

FUNARBE

Atualizar a tarefa 
“Aprovação do 

pagamento de bolsas” 
para 100% terminado e 
resolvido no Redmine

Não

¹ E-mail da Seção Financeira: financeiro.polo@ifmg.edu.br

Atualizar 
tarefa no 

REDMINE para 
100% 

terminado e 
resolvido.
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Atualizar tarefa no 
REDMINE para 100% 

terminado e resolvido

Está doando horas 
para o projeto?

Preencher e assinar o 
seu apontamento

Assinar junto o 
apontamento o 

contracheque do mês 
de referência

Atualizar tarefa no 
REDMINE para 100% 

terminado e resolvido

Está doando horas 
para o projeto?

Preencher e assinar o 
seu apontamento

Assinar junto o 
apontamento o 

contracheque do mês 
de referência

Atualizar tarefa no 
REDMINE para 100% 

terminado e resolvido

Está doando horas 
para o projeto?

Preencher e assinar o 
seu apontamento

Assinar junto o 
apontamento o 

contracheque do mês 
de referência

Atualizar tarefa no 
REDMINE para 100% 

terminado e resolvido

Assinar os 
apontamentos de 

todos os membros da 
equipe de projeto

Sim


	5_Apontamento de Horas.vsdx
	Página-1


