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O�cio Circular Nº 2/2019/SGP

                                                                                                                                                                                                                       Redenção, 29 de novembro de 2019.

                  
Às chefias de unidade da Universidade da Integração Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira

 

Assunto: Orientações complementares ao O�cio Circular Nº 1/2019/SGP

Referência: Caso responda este O�cio, indicar expressamente o Processo nº 23282.509511/2019-97.

  

Senhores (as) Chefias de Unidade,

 

Em complemento ao O�cio Circular Nº 1/2019/SGP, apresentamos a seguir outras orientações para regularização das frequências:

 

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

2 - Situações excepcionais como greves, ocupações e outros casos fortuitos também deverão estar registrados na frequência, incluindo as comprovações, conforme o caso.

3 - Caso a chefia imediata correspondente ao período de frequência não seja mais a atual chefia, o servidor deverá preencher as ocorrências no formulário, incluir as comprovações,
conforme o caso, assinar e encaminhar para assinatura da chefia à época, de acordo com as orientações con�das no próprio formulário.

3.1 - As frequências em que a chefia imediata não seja a atual chefia e ou que se refiram a períodos anteriores (mês/ano) poderão ser preenchidas na forma resumida
através do �po de documento: "Regularização de Frequências", no processo SEI Pessoal: Controle de Frequência/Folha de Ponto. Caso contrário, segue o procedimento con�do no ´item 7
do O�cio Circular Nº 1/2019/SGP.

3.2 - O preenchimento do documento de que trata o item anterior, deverá ter como exemplo o modelo anexo a este o�cio. Inclusive, a denominação da ocorrência. Sendo
que para cada exercício/ano deverá ser incluindo novo documento "Regularização de Frequências", no mesmo processo SEI.

3.3 - A chefia imediata à época não poderá se recusar a assinar a frequência, haja vista o disposto no primeiro item desde O�cio Circular e no item 4, do O�cio Circular Nº
1/2019/SGP.

3.4 - No período em que tenha ocorrido a troca de �tularidade da FG/CD, o servidor registrará no campo observações, na forma do exemplo anexo, e os dois servidores
envolvidos na alteração da chefia deverão assinar o mesmo documento.

3.5 - Aplica-se o disposto no item anterior nos casos de remoção, devendo o servidor removido registrar no campo "observações" a data do efe�vo exercício na nova
unidade.

3.6- Caso a chefia imediata à época não esteja mais em a�vidade na Unilab, a frequência poderá ser assinada pela chefia imediatamente superior também à época.

4  -  As  datas constantes nas folhas de frequência não poderão ser retroa�vas.

5 - O prazo para entrega das frequências destacado no item "1" do O�cio Circular Nº 1/2019/SGP, será estendido até dia 20/12/2019, não sendo mais possível nova alteração,
permanecendo as demais orientações daquele O�cio inalteradas.

 

 

 

 

Atenciosamente,

 

 
Antonio Adriano Semião Nascimento

Superintendente

  

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIÃO NASCIMENTO, SUPERINTENDENTE DE GESTÃO DE PESSOAS, em 29/11/2019, às 16:45, conforme horário oficial de
Brasília, com fundamento no art. 6º, § 1º, do Decreto nº 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A auten�cidade deste documento pode ser conferida no site h�ps://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
código verificador 0074694 e o código CRC E523BC28.

Referência: Caso responda este O�cio, indicar expressamente o Processo nº 23282.509511/2019-97 SEI nº 0074694
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