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Oficio Circular N2 2/2019/SGP

Redengdo, 29 de novembro de 2019.

As chefias de unidade da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira

Assunto: Orientages complementares ao Oficio Circular N2 1/2019/SGP

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n? 23282.509511/2019-97.
Senhores (as) Chefias de Unidade,
Em complemento ao Oficio Circular N© 1/2019/SGP, apresentamos a seguir outras orientacdes para regulariza¢do das frequéncias:

1 - O acompanhamento, registro e envio da frequéncia dos servidores é de responsabilidade EXCLUSIVA da chefia imediata e do servidor. Dessa forma, TODAS as ocorréncias deverdo
ser apontadas no formulario de frequéncia, devendo ser assinado pelos dois agentes interessados, nos termos do Decreto n2 1.590, de 10 de agosto de 1995.

2 - SituagBes excepcionais como greves, ocupagdes e outros casos fortuitos também deverdo estar registrados na frequéncia, incluindo as comprovages, conforme o caso.

3 - Caso a chefia imediata correspondente ao periodo de frequéncia ndo seja mais a atual chefia, o servidor devera preencher as ocorréncias no formulario, incluir as comprovagdes,
conforme o caso, assinar e encaminhar para assinatura da chefia a época, de acordo com as orientagées contidas no prdprio formulario.

3.1 - As frequéncias em que a chefia imediata ndo seja a atual chefia e ou que se refiram a periodos anteriores (més/ano) poderdo ser preenchidas na forma resumida
através do tipo de documento: "Regularizacéo de Frequéncias", no processo SE| Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto. Caso contrério, segue o procedimento contido no ‘item 7
do Oficio Circular N2 1/2019/SGP.

3.2 - O preenchimento do documento de que trata o item anterior, devera ter como exemplo o modelo anexo a este oficio. Inclusive, a denominagdo da ocorréncia. Sendo
que para cada exercicio/ano devera ser incluindo novo documento "Regulariza¢éo de Frequéncias", no mesmo processo SEI.

3.3 - A chefia imediata a época ndo podera se recusar a assinar a frequéncia, haja vista o disposto no primeiro item desde Oficio Circular e no item 4, do Oficio Circular N2
1/2019/SGP.

3.4 - No periodo em que tenha ocorrido a troca de titularidade da FG/CD, o servidor registrarda no campo observagdes, na forma do exemplo anexo, e os dois servidores
envolvidos na alteragdo da chefia deverdo assinar o mesmo documento.

3.5 - Aplica-se o disposto no item anterior nos casos de remogdo, devendo o servidor removido registrar no campo "observagdes" a data do efetivo exercicio na nova
unidade.

3.6- Caso a chefia imediata a época ndo esteja mais em atividade na Unilab, a frequéncia podera ser assinada pela chefia imediatamente superior também a época.
4 - As datas constantes nas folhas de frequéncia ndo poderdo ser retroativas.

5 - O prazo para entrega das frequéncias destacado no item "1" do Oficio Circular N2 1/2019/SGP, sera estendido até dia 20/12/2019, ndo sendo mais possivel nova alteragdo,
permanecendo as demais orientagGes daquele Oficio inalteradas.

Atenciosamente,

Antonio Adriano Semido Nascimento
Superintendente

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO, SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 29/11/2019, as 16:45, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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< A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
% codigo verificador 0074694 e o codigo CRC E523BC28.
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