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Divisio de Administragio de Pessoal
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Procedimento/Servigo:

Frequéncia

Descricéo:
Acompanhamento da jornada de trabalho do servidor, de responsabilidade das chefias das unidades e

registradas por meio do Ponto Eletronico ou Fichas de Controle de Frequéncia conforme o caso, com a devida
homologacéo da chefia até a data estipulada em cronograma mensal do SIGRH.

Usuario: Servidor técnico-administrativo

Documentacao:
- N&o se aplica.

Prazo de atendimento: Se frequéncia por meio de fichas de controle manual, a entrega a Divisdo de
Administracdo de Pessoal devera ocorrer até o 5° (quinto) dia Gtil do més subsequente.

Observagdes Gerais:

Necessario o envio a PROGEPE de documentacdo comprobatoria em casos de auséncias.

As faltas registradas no Ponto Eletronico ou Fichas de Controle de Frequéncia e nédo justificadas serdo
descontadas da remuneracdo no més subsequente.

A chefia imediata é responsavel pela conferéncia da documentacdo exigida e pelo registro na frequéncia.

Informacoes: (84) 3317-8203/ Ramais 1214/1220 (84) 3317-8220 / Ramais 1720/1216
ZSecretaria Administrativa ~Secdo de Cargos, Cadastro
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas Movimentacao de Pessoal
B secretaria.progepe@ufersa.edu.br Divisdo de Administragédo de Pessoal
Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas
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