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1. OBJETIVO(S)

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

2. RESPONSAVEL

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

3. MATERIAIS NECESSARIOS
e Computador com acesso a internet;
e Sistema — SEl;

e Acesso a rede da DivGP.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
4.1. Recebimento da Frequéncia de Chefia

e Arecepc¢ao da DivGP recebe o processo com as frequéncias de chefia e atribui para
o jovem aprendiz da UAP.

e Jovem aprendiz da UAP devera verificar na frequéncia:
o Se o nome do chefe consta na planilha de controle;
o Se afrequéncia esta completamente assinada;
o Se afrequéncia esta assinada pelo superior imediato da chefia.

e Caso o nome do chefe ndo conste na planilha de controle, o Jovem Aprendiz deve
atribuir o processo ao Auxiliar Administrativo responsavel, para que este verifique se
a planilha deve ser ajustada, ou se trata de algum caso especifico de substituicado;

e Caso alguma condicdo referente a assinatura nao esteja de acordo, o jovem aprendiz
devera atribuir o processo ao auxiliar administrativo de referéncia para devolver o
processo solicitando ajustes.

e Caso todas as condicdes supracitadas estejam de acordo, o responsdvel continuard
para o registro de chegada da frequéncia, exceto se for a primeira vez no ano que o
chefe envia a frequéncia.
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4.1.1. Recebimento da primeira frequéncia de chefia no ano
Quando o processo traz a primeira frequéncia da chefia no ano, ou quando a chefia é
recém nomeada e encaminha a primeira frequéncia enquanto chefe, apds a atribuicdo
da recepgao, o responsdvel devera:
e Salvar o processo no Bloco Interno — “FREQUENCIAS — CHEFIAS EBSERH — 2024,
a cada novo ano é aberto um novo bloco com a atualizagao do ano (Figura 1);
e Indicar como anotagdo no bloco, a sigla da Unidade/Setor/Divisdo/Geréncia da
chefia junto com o nome do chefe (Figura 2);
e Registrar o numero do processo, na planilha de controle de frequéncias de
chefias, disponivel na rede da DivGP, na coluna (D) de processos e na linha
referente ao servico (Figura 3):
o Planilha disponivel em DIVGP > UAP > SERVICO DE DOCUMENTACAO E
REGISTRO > FREQUENCIA RJU E EBSERH > PLANILHA DE CONTROLE DE
FREQUENCIAS 2024 > CONTROLE DE FREQUENCIAS CHEFIAS 2024
e Seguir para o registro de chegada de frequéncia.
Figura 1 — Bloco Interno 2024
Lista de Blocos (34 registros):
Nimero Estado Geradora Descrigio Agtes
0 958833 Aberio UAPDIVGPIGADHUPAAUfl | FREQUENCIAS - CHEFIAS EBSERH - 2024 E : v i3

Fonte: UAP, 2024

Figura 2 — Anotagao no Bloco Interno

Processos do Bloco Interno 958833

X

Seq. Processo Data Tipo

Pessoal: Gestdo de

O 1 23540.002662/2024-98 06/02/2024 Férias, Frequénciae | AUDITORIA
Afastamento
Pessoal: Gestdo de
O 2 23540.002734/2024-05 0710212024 Férias, Frequénciae  DADT
Afastamento
Pessoal: Gestdo de
@] 3 23540.002727/2024-03 071022024 Férias, Frequénciae  UHH

Afastamento

Fonte: UAP, 2024

Anotagtes
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Figura 3 — Planilha de Controle de Frequéncia
A 8 C D E F G H
Nome - | matric - Fungdo - Processo -| JAN -| FEV ~| MAR~| ABR -
ALBERTO CESAR GOMES DOS 2188583 |CHEFE DA UNIDADE DE PLANEJAMENTO E 23540.002772/2024-50 oK oK
ALESSANDRA KARINE LESSA 1369514|UNIDADE DE DIAGNOSTICO POR IMAGEM
ALEXSANDRO CONCEICAO DOS 3189395 |CHEFE DO SETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQO E
ALLAN DENISSON SOARES SILVA 2215944 |CHEFE DA DIVISAQ DE LOGISTICA E INFRAESTRUTURA

Fonte: UAP, 2024

4.2. Registro de Chegada de Frequéncia de Chefia

e O responsavel deverd abrir a planilha de controle de frequéncias de chefias (Figura
3), disponivel na rede da DivGP, localizar o nome do chefe, e registrar na coluna
referente ao més que o documento estad OK.

e Apds o registro na planilha o responsavel ird salvar a frequéncia 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” > Frequéncia “2024” - O nome da chefia e ano ird variar de
acordo com cada caso.

e Responsdvel inclui no processo despacho, com Texto Padrao — “Frequéncia de Chefia
Anual” (Figura 4), atualizando as indicagdes dos meses e nome da chefia e solicita
gue o auxiliar administrativo de referéncia assine;

e Processo devera ser devolvido ao servico da chefia.

Figura 4 — Texto Padrao: Frequéncia de Chefia Anual

Nome:
[FREQUENCIA CHEFIA - ANUAL |

Descricdo

Conteddo:
B |@ N I S o % x 3 & & B B &2 QllE = = &= s

Ebserh_Texto_dJustificado_Recuo_Prime.

[B/A0 XH00HKKX

Prezado Chefe,

Para um melhor controle da entrega de frequéncias no ano de 2024.

Orienta-se que as frequéncias de todos os meses do corrente ano sejam incluidas neste mesmo processo.

Logo, informa-se que a frequéncia referente ao més de xxx00xx/2024 foi devidamente arquivada, e a frequéncia do préximo més (x000000x/2024)
deveré ser incluida neste processo.

Atenciosamente

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

4.3.1. Conferir a entrega de frequéncia

Trimestralmente, o responsavel deverd verificar aqueles que ndo entregaram

a frequéncia dos ultimos meses para fazer a cobranga e registrar os servicos que tém
pendéncias para realizar a cobranca.

4.3.2.

Realizar a notificacdo para cobrar a frequéncia

Apds fazer o levantamento, o responsavel abrird no SEI o processo referente
ao servico, e incluird documento do tipo Notificagdo-SEl, com o texto padrao
“Frequéncia de Chefia — Notificacdo de Cobranca” (Figura 5), dando 5 dias a
partir da notificacdo como prazo de resposta.

Encaminhar o processo ao servico de referéncia, e acompanhar o tempo
concedido;

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

Caso as frequéncias ainda assim ndo sejam enviadas, o processo devera ser
encaminhado a chefia superior do empregado, dando novo prazo de 5 dias,
utilizando Despacho-SEI com texto padrdo — “Frequéncia de Chefia —
Notificacdo para o Superior” (Figura 5);

Se ainda assim as frequéncias ndao forem enviadas, novo despacho serd
incluido e o processo atribuido para assinatura de chefia da UAP, o qual dara
continuidade ao processo.

Figura 5 — Texto Padrdo: Frequéncia de Chefia Anual

Ao Setor/Divisdo

Prezado Chefe,

Considerando que ap6s a Notificagdo anterior o chefe da (o) XXXXXXXXXXXXXXX ainda ndo encaminhou as frequéncias ndo entregues, solicita-se que os
documentos sejam providenciados até o dia XX.XX.2024.

Ressalta-se que o controle de frequéncia ja foi objeto de auditoria, e assim em caso de ndo cumprimento do prazo indicado, o presente processo serd
encaminhado seguindo o fluxo do Regulamento de Pessoal e Norma Operacional de Controle Disciplinar.

Atenciosamente

Fonte: UAP, 2024
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5. RECOMENDAGOES

5.1. Manter a planilha de controle atualizada, a partir de novas nomeagdes ou

exoneragoes;

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 Geréncia da Area para verificar a

situagao.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE

6.1. Em caso da frequéncia chegar com alguma inconsisténcia (assinatura, més, etc.), o

processo deve ser devolvido para ajuste da frequéncia.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representacao gréfica da Figura 6.
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Figura 6 — Fluxograma de Controle de Frequéncia de Chefia
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8. REFERENCIAS

Norma Operacional de Frequéncia da EBSERH — Norma 04/2021 - disponivel 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 margo de 2024.

9. APENDICE

Nao Aplicavel

10. ANEXOS

Anexo A — Modelo de Frequéncia de Chefia

Meodelo Il da Pertaria n2 55, de 09 de Julho de 2013.

FOLHA DE PRESENCA DIARIA DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA MES JUNHO
Lotacio e o Domingo Segunda-feira]| Terca-feira Quarta-feira | Quinta-feira Sexta-feira Sabado
01/jun/23 02/jun/23 03/jun/23
P Cargo — Domingo | Segunda-feira| Terca-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sextafeira Sabado
04/jun/23 05/jun/23 06/jun/23 07/jun/23 08/jun/23 09/jun/23 10/jun/23
- Domingo Segunda-feira]| Terca-feira Quarta-feira | Quinta-feira Sexta-feira Sibado
Lotagio Cargo Nome —_— = L L
11/jun/23 12/jun/23 13/jun/23 14/jun/23 15/jun/23 16/jun/23 17/jun/23
T Cargn — Dnrmngc Segur.uia—feln Terl;:a-(elra Qual:li-lelra Qum.ta-felra Sext-a-Felri Sa.badn
18/jun/23 19/jun/23 20/jun/23 21/jun/23 22/jun/23 23/jun/23 24/jun/23
. o e I]u!mngn Segur.nia—felri Ter(:a-felra qual:li-lelra Qum.ta-felra Sex!fa-felri Sabado
25/jun/23 26/jun/23 27/jun/23 28/jun/23 29/jun/23 30/jun/23
FERIADO
Lotagio — — Domingo | Segunda-feira| Terca-feira | Quarta-feira | Quinta-feira | Sextafeira Sabado
Responsavel:
Chefia Imediata: CAP/DGP

Fonte: Administracdo Central da EBSERH — DGP, 2015
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