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1. OBJETIVO(S) 

Orientar a equipe da Unidade de Administração de Pessoal sobre o fluxo para melhor 
controle do acompanhamento e arquivamento das frequências de chefias da EBSERH no 
HUPAA/UFAL. 

 

2. RESPONSÁVEL  

Recepcionista da DivGP, Jovem Aprendiz da UAP e Assistentes e auxiliares 
administrativos da UAP. 

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

• Computador com acesso à internet; 

• Sistema – SEI; 

• Acesso à rede da DivGP. 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

4.1. Recebimento da Frequência de Chefia 

• A recepção da DivGP recebe o processo com as frequências de chefia e atribui para 
o jovem aprendiz da UAP. 

• Jovem aprendiz da UAP deverá verificar na frequência: 

o Se o nome do chefe consta na planilha de controle; 

o Se a frequência está completamente assinada; 

o Se a frequência está assinada pelo superior imediato da chefia. 

• Caso o nome do chefe não conste na planilha de controle, o Jovem Aprendiz deve 
atribuir o processo ao Auxiliar Administrativo responsável, para que este verifique se 
a planilha deve ser ajustada, ou se trata de algum caso específico de substituição; 

• Caso alguma condição referente a assinatura não esteja de acordo, o jovem aprendiz 
deverá atribuir o processo ao auxiliar administrativo de referência para devolver o 
processo solicitando ajustes. 

• Caso todas as condições supracitadas estejam de acordo, o responsável continuará 
para o registro de chegada da frequência, exceto se for a primeira vez no ano que o 
chefe envia a frequência. 

 

 



 
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL 
HOSPITAL UNIVERSITÁRIO PROFESSOR 

ALBERTO ANTUNES - HUPAA  

Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.015 - Página 2/8 

Título do 
Documento 

CONTROLE DE FREQUÊNCIA DE CHEFIA 
Emissão: 15/03/2024 Próxima revisão: 

15/03/2026 Versão: 1 

 

 

4.1.1. Recebimento da primeira frequência de chefia no ano 

Quando o processo traz a primeira frequência da chefia no ano, ou quando a chefia é 
recém nomeada e encaminha a primeira frequência enquanto chefe, após a atribuição 
da recepção, o responsável deverá: 

• Salvar o processo no Bloco Interno – “FREQUÊNCIAS – CHEFIAS EBSERH – 2024”, 
a cada novo ano é aberto um novo bloco com a atualização do ano (Figura 1); 

• Indicar como anotação no bloco, a sigla da Unidade/Setor/Divisão/Gerência da 
chefia junto com o nome do chefe (Figura 2); 

• Registrar o número do processo, na planilha de controle de frequências de 
chefias, disponível na rede da DivGP, na coluna (D) de processos e na linha 
referente ao serviço (Figura 3): 

o Planilha disponível em DIVGP > UAP > SERVIÇO DE DOCUMENTAÇÃO E 
REGISTRO > FREQUÊNCIA RJU E EBSERH > PLANILHA DE CONTROLE DE 
FREQUÊNCIAS 2024 > CONTROLE DE FREQUÊNCIAS CHEFIAS 2024 

• Seguir para o registro de chegada de frequência. 

 

Figura 1 – Bloco Interno 2024 

 

Fonte: UAP, 2024 

 

Figura 2 – Anotação no Bloco Interno 

 

Fonte: UAP, 2024 
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Figura 3 – Planilha de Controle de Frequência 

 

Fonte: UAP, 2024 

 

4.2. Registro de Chegada de Frequência de Chefia 

• O responsável deverá abrir a planilha de controle de frequências de chefias (Figura 
3), disponível na rede da DivGP, localizar o nome do chefe, e registrar na coluna 
referente ao mês que o documento está OK. 

• Após o registro na planilha o responsável irá salvar a frequência em pdf, do processo 
sei na pasta de assentamentos funcionais de chefia, na rede da DivGP: 

o DivGP > Assentamentos Funcionais > Chefias Nomeadas > Chefias Ativas > 
“Nome da Chefia” > Frequência “2024” - O nome da chefia e ano irá variar de 
acordo com cada caso. 

• Responsável inclui no processo despacho, com Texto Padrão – “Frequência de Chefia 
Anual” (Figura 4), atualizando as indicações dos meses e nome da chefia e solicita 
que o auxiliar administrativo de referência assine; 

• Processo deverá ser devolvido ao serviço da chefia. 

 

Figura 4 – Texto Padrão: Frequência de Chefia Anual 

 

Fonte: UAP, 2024 
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4.3. Controle da Entrega das Frequências 

4.3.1. Conferir a entrega de frequência 

Trimestralmente, o responsável deverá verificar aqueles que não entregaram 

a frequência dos últimos meses para fazer a cobrança e registrar os serviços que têm 

pendências para realizar a cobrança. 

4.3.2. Realizar a notificação para cobrar a frequência 

• Após fazer o levantamento, o responsável abrirá no SEI o processo referente 
ao serviço, e incluirá documento do tipo Notificação-SEI, com o texto padrão 
“Frequência de Chefia – Notificação de Cobrança” (Figura 5), dando 5 dias a 
partir da notificação como prazo de resposta. 

• Encaminhar o processo ao serviço de referência, e acompanhar o tempo 
concedido; 

• Quando as frequências chegarem, seguir o fluxo regular de recebimento e 
registro; 

• Caso as frequências ainda assim não sejam enviadas, o processo deverá ser 
encaminhado à chefia superior do empregado, dando novo prazo de 5 dias, 
utilizando Despacho-SEI com texto padrão – “Frequência de Chefia – 
Notificação para o Superior” (Figura 5); 

• Se ainda assim as frequências não forem enviadas, novo despacho será 
incluído e o processo atribuído para assinatura de chefia da UAP, o qual dará 
continuidade ao processo. 

 

Figura 5 – Texto Padrão: Frequência de Chefia Anual 

 

Fonte: UAP, 2024 

 

 

 



 
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL 
HOSPITAL UNIVERSITÁRIO PROFESSOR 

ALBERTO ANTUNES - HUPAA  

Tipo do 
Documento 

PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.015 - Página 5/8 

Título do 
Documento 

CONTROLE DE FREQUÊNCIA DE CHEFIA 
Emissão: 15/03/2024 Próxima revisão: 

15/03/2026 Versão: 1 

 

 

5. RECOMENDAÇÕES 

5.1. Manter a planilha de controle atualizada, a partir de novas nomeações ou 
exonerações; 

5.2. Antes de encaminhar o processo pelo fluxo da Norma Operacional de Controle 
Disciplinar, a chefia da UAP pode entrar em contato com a Gerência da Área para verificar a 
situação. 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE 

6.1. Em caso da frequência chegar com alguma inconsistência (assinatura, mês, etc.), o 
processo deve ser devolvido para ajuste da frequência. 

 

7. FLUXOGRAMA 

Conforme representação gráfica da Figura 6. 
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Figura 6 – Fluxograma de Controle de Frequência de Chefia 

 

 Fonte:  UAP, 2024
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8. REFERÊNCIAS  

Norma Operacional de Frequência da EBSERH – Norma 04/2021 – disponível em: 

https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/legislacao-e-normas-de-

gestao-de-pessoas/norma-operacional-04-2021.pdf/view - acesso em 19 de março de 2024. 

 

9. APÊNDICE 

Não Aplicável 
 

10. ANEXOS 

Anexo A – Modelo de Frequência de Chefia 

 
Fonte: Administração Central da EBSERH – DGP, 2015 
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