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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESSOAS

Portaria SGP/UNILAB n2 181, de 08 de abril de 2021-UNILAB

DispGe sobre o registro e controle de
frequéncia dos servidores  Técnicos-
Administrativos em Educacdo no ambito da
Universidade da Integracdao Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVESIDADE DA INTEGRACAO
INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA — UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n2 535,
de 10/05/2018, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n? 90, de 11/05/2018, considerando as
competéncias delegadas pela Portaria da Reitoria n2 885, de 03/08/2018, publicada no DOU n? 151 de
07/08/2018, e pela Portaria da Reitoria n? 1.126, de 11/10/2018, publicada no DOU n? 199 de
16/10/2018, o Decreto n°® 1.590 de 10 de agosto de 1995, Decreto n? 7.003, de 09/11/2009, a Instrugdo
Normativa n2 2, de 12 de setembro de 2018 e alteracdes, Art. 44 da Lei n2 8.112, de 1990, a Nota Técnica
SEI n2 58991/2020/ME,

Considerando o que consta no processo SEI n® 23282.004935/2021-84,

RESOLVE:

Objeto e ambito de aplicagao

Art. 12 Estabelecer as regras e procedimentos inerentes ao registro e controle da
frequéncia dos servidores Técnicos-Administrativos em Educacdo no ambito da Universidade da
Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira.

Do registro e envio da frequéncia didria

Art. 22 O controle frequéncia diario dos Técnicos-Administrativos em Educagao ocorrera
por meio do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), de acordo com o disposto no Decreto n2 1.590, de
10 de agosto de 1995.
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Paragrafo Unico. As frequéncias de que trata o caput deverdo ser enviadas a unidade
‘SECSGP’, por meio do processo SEI ‘Pessoal: Controle de Frequéncia/Folha de Ponto’, até o quinto dia util
do més subsequente.

Art. 32 O acompanhamento da frequéncia devera ser feito pela chefia imediata do servidor,
onde deverd ser registrado o horario de inicio e fim do turno, observando-se o intervalo para almoco,
bem como o registro das eventuais ocorréncias durante a jornada de trabalho.

§ 192 Até o quinto dia util do més subsequente ao més referéncia da frequéncia, a chefia
imediata devera assinar a folha de ponto e encaminhar ao servidor interessado para conhecimento e
assinatura no mesmo documento.

§292 Eventuais discordancias no registro feito pela chefia imediata, o servidor devera
encaminhar despacho no mesmo processo SEI de envio da frequéncia com as devidas justificativas e
comprovantes, conforme o caso, para analise da SGP.

§ 32 E vedada a aplicacdo de método que permita a marcacdo com horarios uniformes de
frequéncia ("registro britanico").

Art. 42 Estdao submetidos ao controle de frequéncia de que trata esta Portaria os servidores
técnicos-administrativos ocupantes de Cargo de Direcdo, nivel 4 (CD-), e Funcao Gratificada, niveis 1, 2, e
3 (FG-1, FG-2, e FG-3).

Dos instrumentos de orientacdo procedimental

Art. 52 Na pagina eletrénica da SGP, no sitio eletrénico da Unilab, estdo disponiveis os
seguintes arquivos para orientagdes:

(a) o Manual de Preenchimento e Controle de Frequéncia;
(b) o Video — Fluxograma Preenchimento da Frequéncia; e

(c) o SAC - esclarecimentos sobre o registro da jornada de trabalho na frequéncia dos
servidores.

Das faltas justificadas e injustificadas

Art. 62 As faltas justificadas decorrentes de caso fortuito ou de forca maior poderdo ser
compensadas a critério da chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

§ 12 A compensacdo de hordrio de que trata o caput deverd realizada até o més
subsequente ao da ocorréncia, a ser estabelecida pela chefia imediata e registrada no controle de
frequéncia.

§ 22 N3o havendo a compensacdo no prazo acima descrito, aplicar-se-a o disposto no
artigo 72 desta Portaria.

Art. 72 Os dias de faltas injustificadas deverdo ser registrados na frequéncia do servidor
pela chefia da unidade e enviar a Superintendéncia de Gestdo de Pessoas por meio de processo SEl,
contendo a respectiva frequéncia, o oficio de encaminhamento e demais documentos comprobatérios,
conforme o caso.

Paragrafo Unico. Cabera a Se¢dao de Gerenciamento da Folha de Pagamento proceder com
o desconto na folha de pagamento do servidor, o que for devido a titulo de reposicdo ao erario,
respeitado o devido processo legal, que garanta o contraditério e a ampla defesa, acerca do
reconhecimento do débito.

Art. 82 Nos casos em que a auséncia seja por motivo de salde, sem prejuizo dos
procedimentos previstos no Oficio Circular SGP N2 5/2019, de 19 de dezembro de 2019, o servidor devera
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ser enviar e-mail a chefia imediata até o segundo dia subsequente ao da emissdao atestado pelo
profissional de salde, comunicando os dias em que estara ausente de suas atividades, estando sujeito ao
disposto no art. 82 no caso de descumprimento, salvo por motivo justificado.

Paragrafo Unico. Aplica-se o disposto no caput nos casos de prorrogacdes das auséncias por
motivo de saude.

Disposic¢des finais e transitorias

Art. 92 Enquanto perdurar a vigéncia da Instru¢do Normativa SGP/UNILAB n2 8, de 04 de
dezembro de 2020, os técnicos-administrativos que estejam retornando de afastamento ou licenga
deverdo se apresentar a chefia imediata indispensavelmente no dia seguinte ao término do periodo de
auséncia, por meio do e-mail institucional ou de outro instrumento a critério da chefia imediata.

Art. 10 Revoga-se a Instrucdo Normativa SGP/UNILAB n2 n2 7, de 30 de outubro de 2020.
Art. 11 Os casos omissos serao resolvidos pela Superintendéncia de Gestdo de Pessoas.

Art. 12 Esta Portaria entrard em vigor a partir do dia 3 de maio de 2021.

Antonio Adriano Semiao Nascimento

Superintendente de Gestdo de Pessoas

eil Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO,
- - 'l'_?_l] SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 08/04/2021, as 18:17, conforme horéario oficial de

assinatura
eletrénica Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

ANEXO |

[DIGITE AQUI O TiTULO DO ANEXO] - CASO NAO TENHA ANEXO, APAGAR TODO O CONTEUDO

DESTA SECAO
1. DIGITAR O TITULO EM CAIXA ALTA
1.1. Digitar texto.
1.2 Digitar texto.
2. DIGITAR O TITULO EM CAIXA ALTA
2.1. Digitar texto.
3. DIGITAR O TITULO EM CAIXA ALTA
3.1. Digitar texto.
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3.2.

3.2.1.

3.2.2.

4.1.
4.2.
4.2.1.
4.2.2.
5.

5.1.
5.1.1.
5.1.1.1.
5.1.1.2.
5.1.2.
5.2
5.3.

Digitar texto.
Digitar texto:

[ - Item.

Il - Item.

a) Alinea.

b) Alinea.

I - Item.
Digitar texto.
DIGITAR O TITULO EM CAIXA ALTA
Digitar texto.
Digitar texto.
Digitar texto.
Digitar texto.
DIGITAR O TITULO EM CAIXA ALTA
Digitar texto.
Digitar texto.
Digitar texto.
Digitar texto.
Digitar texto.
Digitar texto.
Digitar texto.

SEI/UNILAB - 0261584 - Portaria-SGP

Referéncia: Processo n2 23282.004935/2021-84

SEI n? 0261584

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=protocolo_pesquisa_rapida&id_protocolo=301186&infr... 4/4



