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MANUAL PARA PREENCHIMENTO E CONTROLE DE FREQUENCIA DOS TECNICOS-
ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

Manual para orientagao com base na Instru¢dao Normativa SGP n2 2, de 19 de margo de 2020 —
Jornada de trabalho enquanto perdurar o estado de calamidade publica.

ORIENTACOES GERAIS

O preenchimento e envio da frequéncia a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas até o
quinto dia do més subsequente ao més de referéncia é de responsabilidade da chefia imediata
e do servidor (art. 82 e 12 do Decreto n? 1.590/1995).

O nao envio da frequéncia até o quinto dia util do més subsequente sujeitard a chefia
imediata e o servidor ao disposto no Titulo V da Lei n2 8.112, de 1990 (art. 12 do Decreto n?
1.590/1995).

Independente do trabalho remoto, por revezamento ou presencial, a jornada de
trabalho do técnico-administrativo devera ser cumprida normalmente, de acordo com a carga
horaria em que o servidor esta submetido.

O envio mensal da frequéncia ndo dispensa o envio do Plano de Trabalho estabelecido
no Art. 92 da Instrucao Normativa SGP n2 2, de 19 de margo de 2020.

Os dias ou horas ndo cumpridos deverao ser registrados na frequéncia do servidor e, a
critério da chefia imediata, poderdo ser compensados até o més seguinte, devendo, igualmente,
proceder com o registro das horas de compensacdo na folha eletronica de frequéncia (art. 44,
I, da Lei n© 8.112/1990).

O técnicos-administrativos ocupantes e cargos de dire¢do, nivel 4, CD-4, também estao
sujeitos ao preenchimento e envio da frequéncia.

Na frequéncia deverdo ser registrados o inicio e término do primeiro e segundo turnos,
respeitando o intervalo minimo de 1 (uma) hora e maximo de 3 (trés) horas entre eles, os
eventuais afastamentos ou licencgas, os atrasos, as auséncias justificadas e suas compensacdes,
conforme o caso, bem como as faltas injustificadas, estas a serem comunicadas também em
processo especifico a SGP.

O preenchimento da frequéncia devera ser feito pela chefia imediata, por alguém por
ela designada ou pelo servidor, sendo que a assinatura do documento eletronico devera ser
feita somente pela chefia imediata e pelo servidor.

As duvidas acerca da jornada de trabalho estdo disponiveis no arquivo “Esclarecimentos
sobre o registro da jornada de trabalho na frequéncia dos servidores”, disponivel na pagina on-
line da SGP no site da Unilab.
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PROCEDIMENTOS PARA PREENCHIMENTO E ENVIO

1. Cliqgue em “Iniciar Processo”.

Obs.: devera ser aberto um processo para cada servidor. Isto é ndo deve ser aberto um
processo para incluir frequéncia de varios servidores da mesma unidade.
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Acesse as lojas App Store ou Google
Play e instale o aplicativo do SEI! no seu
celular,

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura
do codigo abaixo para sincroniza-lo com
sua conta.
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2. Busque o tipo de processo “Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto”.
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3. Digite o nome do servidor no campo “Interessados” e em Nivel de Acesso clique em
“Restrito” e selecione a Hipotese Legal “Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n?
12.527/2011)".
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Incluir Documento

Procegso aberto somente na unidade SGP.

& Consultar Andamento

5. Digite no campo para preenchimento “Folha de Frequéncia”. Aparecerd o documento
“Folha de Frequéncia”, documento no qual devera ser selecionado.
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6. Na tela seguinte, digite o nome do servidor e a unidade de lotagdo no campo
“Descri¢ao”, conforme exemplo abaixo.
Em “Classificacdo por Assuntos” digite “Controle de Frequéncia” e marque “nivel de
Acesso” como “Restrito”, conforme exemplo abaixo.
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4‘ Texto Inicial

() Decuments Modelg
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Descricdo
[Francisco Rufino de Pamplona - SGP ]

Classificacio por Assuntos:

0803 - CONTROLE DE FREQUENCIA NP4
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Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigileso @ Restrito O Publico
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co Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

7. Ao abrir o documento, preencha os campos em branco, inclusive a jornada de trabalho
cujo servidor esta submetido.

Obs.: justificativas de auséncias e atrasos deverao ser acompanhadas de comprovacao anexa ao
processo, incluindo as decorrentes de comparecimento a exames ou consultas médicas, exceto
no caso de atestados médicos.
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[UNIDADE: Superitendéncia de Gestio de Pessoas IMES: Novembro IANO: 2020

SUBUNIDADE: Secio de Folha de Pagamento SIGLA: SFP

INOME: Francisco Rufine de Pamplona

CARGO/FUNCAO: Assistente em Administracio - 40 horas semanais

1 [DOMINGO [DOMINGO [DOMINGO [DOMINGO
2 [FERIADO [FERIADO [FERIADO [FERIADO
3 08:00 12:00 13:00 17-:00

Preenchidas as informagdes do més o documento deverd ser assinado, clicando no
botdo “Assinar”.

Lembrando que caso a chefia imediata esteja preenchendo, o documento devera ser
enviado ao servidor para conhecimento e assinatura no mesmo documento e vice-versa,
conforme as préximas orientacgées.

8. Paradisponibilizar documento para assinatura, clique na folha de frequéncia preenchida
e apos cliqgue em “Incluir em Bloco de Assinatura”, conforme exemplo abaixo.
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[NOME: Francisco Rufine de Pamplona

CARGO/FUNCAO: Assistente em Admini io - 40 horas
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9. Crie um bloco para cada servidor vinculado a sua unidade. Caso ja exista um bloco para
o servidor, basta selecionar no campo “Bloco”. Se ndo existir, realize um novo clicando
em “Novo”, conforme figura abaixo.
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- Incluir em Bloco de Assinatura
EBIFoiha de Frequéncia SGP 0195653

Ir para Blocos de Assinatura

& Consultar Andamento Bloco:
~ Ineiir Hovs
5045 - Frequéncia - Francisco Rufino de Pamplona - SFP/SGP. isponiveis para inclusdo (1 registro):
N°SEl Documento Data Blocos
0195653 Folha de Frequéncia 031112020

Selecionado o bloco, basta incluir documento.

10. Se tiver que fazer novo bloco, clique em “novo”. Em “Descri¢cdo” escreva “Frequéncia —
o nome do servidor e a unidade de exercicio/lotacdo”. Apds, em “Unidades para
Disponibilizacdo”, devera selecionar a unidade para o qual a outra pessoa interessada
estd em exercicio para a devida assinatura e clique em “Salvar”, conforme exemplo
abaixo:
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Novo Bloco de Assinatura

Descricio:
Frequéncia - Francisco Rufino de Pamplona - SFP/SGP

Unidades para Dis

[SECSGP - SECRETARIA DA SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS o] P

11. Volte para tela inicial do SElI, clique em “Blocos de Assinatura”
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12. Na tela seguinte, clique em “Disponibilizar Bloco”. A partir dai o documento serd

disponibilizado para o outro interessado, que podera ser o servidor ou a chefiaimediata,
de acordo com as orientacdes anteriores.
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Blocos de Assinatura
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Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lists registro)
Nimero Estado Geradora Disponibilizagio Descrigao s
() 6045 Aberio SGP SECSGF Frequéncia - Francisco Rufino de Pamplona - SFR/SGP A8 . e d

Disponibilizar Bloca

13. Na tela do SEl do servidor ou da chefia imediata, a pessoa deverd clicar em “Bloco de
Assinatura”, verificar o nome da pessoa no bloco e assinar clicar no nimero para
conhecimento do documento.
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Blocos de Assinatura

Palavras-chave para pesquisa

Sigla:

Lista de Blocos (6 registros):

Estado Geradora Disponibilizagdo Descrigao Agdes

O 5045 Disponibilizado SGP Frequéncia - Francisco Rufino de Pamplona - SFR/SGP B O

OJ 6022 Disponibilizado DAS AUTORIZACAQ DOS TRS E PROJETOS BASICOS N° 0194454 B O

O 5840 Disponibilizado DAS Despacho-Plano de Biosseguranca e -]

O 5065 Retomado SECSGP SGP SGP B el v d
O 4549 Retornado SECSGP 5GP assinatura Bl d
O 2696 Disponibilizado ssav Assinatura em SGP -]

14. Na tela seguinte, recomenda-se fazer a leitura do documento. Para isso, basta clicar no
numero abaixo de “Documento”.
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16. Apds, clique em “Retornar Bloco”.
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O 5065 Retornado SECSGP SGP SGP Bl v
] 4549 Retornado SECSGP SGP assinatura SRl E @
O 2696 Dispenibilizado ssav Assinatura em SGP A B O

17. Pronto. Agora basta enviar processo para unidade SECSGP até o quinto dia util do més
subsequente ao do més de frequéncia.

ACOMPANHAMENTO DA FREQUENCIA

O acompanhamento da frequéncia é de responsabilidade da chefia imediata. No caso
de situagbes que ndo estejam previstas nas orientagdes disponiveis neste manual ou em outros
documentos disponiveis no site, a SGP deverd ser imediatamente comunicada para
conhecimento e providéncias através do e-mail sgp@unilab.edu.br.



