ORIENTAGCOES PARA BOLETIM DE FREQUENCIA

Prezados Pro-Reitores, Diretores, Coordenadores, Secretarios e
demais servidores da Universidade Federal do Amazonas,

Conforme o informado e acordado em reunido com os Diretores de Unidades
Académicas e Administrativas, realizada em 12/08/2015, na Sala de Treinamento da
PROGESP, seguem as novas orientacdes para preenchimento e elabora¢do do BOLETIM
DE FREQUENCIA, que deverao ser divulgadas amplamente nos setores, além da adogéo

imediata das medidas repassadas na sequéncia, a partir da frequéncia de Outubro/2015:

1. As frequéncias deverdo ser entregues, impreterivelmente, até o 5° dia
util de cada més, conforme o estabelecido no Art. 8° do decreto
1.590/1995.

2. Para fins de padronizagdo da informacdo, devera ser utilizado apenas
o0 novo formulario “Boletim de Frequéncia”, disponivel no Blog do

DAPES, Aba Downloads. Outros formatos ndo serdo mais aceitos.

3. No arquivo do Formulario “Boletim de Frequéncia”, a pagina 2
apresenta os novos cddigos para utilizagdo no campo das Ocorréncias.

Esta pagina 2 também servira de verso do boletim.

4. Os novos codigos para ocorréncias sdo 0S mesmos que 0 sistema
SIAPEnet apresenta e alcangam um maior nimero de situagdes que

possivelmente afetem a frequéncia do servidor.

5. Os Boletins de Frequéncia deverdo ser encaminhados com capa de
processo, devidamente tramitado no SIE para o DAPES. Ndo serdo mais

aceitos boletins avulsos.

6. Com vistas a economia de papel, o Boletim de Frequéncia ndo sera
mais aceito fragmentado por cargos. Todos os servidores da

Unidade/Departamento/Coordenacdo devem compor um Unico boletim.

7. Também visando a economia de recursos materiais, as Unidades
Académicas e Administrativas, que possuam mais de um
departamento/coordenagao, deverdo agrupar todas as frequéncias num

lInico nrocesso SIE.
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8. Nenhum servidor em situagcdo de afastamento ou licenca legal deveréa
ser retirado da frequéncia do setor de lotac&o. Boletins que néo

contemplem todos os servidores serdo devolvidos para correcéo.

9. Todos os servidores devem ser devidamente identificados no boletim

com a Matricula SIAPE, Nome Completo, Cargo que ocupa e indicagdo da

funcado comissionada (caso exerca CD/FCC/FG).

10. No caso de servidor que exerga cargo comissionado em setor
diferente da lotacdo de origem:

- Lotacdo de Origem: mantenha o servidor na frequéncia, indicando o

cargo comissionado exercido no campo “Funcdo” e colocando no
campo “Observacdes” o setor onde o mesmo exerce a CD para
localizagéo;

- Lotacdo de exercicio do cargo comissionado: inclua o servidor na

frequéncia para informagéo de seus dados e sua situagéo de frequéncia,

indicando no camno “Ohservacies” o setor de arinem do mesmao.

11. No caso de servidor que esteja cedido, afastado para juri, afastado
para pds-graduacédo, afastado para missdo no exterior ou em licenga
capacitagdo, licenca prémio, licenca para trato de interesse particular,
licenca para acompanhamento de cOnjuge ou exercicio provisério,
indique na ocorréncia o codigo devido, cite no campo “Observacfes” a
portaria que autorizou o afastamento/licenca e, se houver prazo, coloque

o periodo no camno “Cite aaui o neriodo da ocorréncia assinalada”.

12. No caso da ocorréncia de Faltas, colocar os dias ou os periodos das
mesmas no campo “Cite aqui o periodo da ocorréncia assinalada”. A
auséncia dessa informacdo provocara a devolugdo do boletim para

correcin

13. Nos casos de Licengas Médicas, juntar a cépia do atestado/laudo e
indicar o cédigo da ocorréncia com a citacdo do periodo previsto para o

afastamento.
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14. Os servidores afastados para poés-graduacdo, cedidos, a servigo da
Justica Eleitoral ou em exercicio provisério deverdo encaminhar suas
frequéncias para a unidade de lotagcdo de origem. Havera um prazo de 03
(trés) meses para que as unidades localizem seus servidores nestas

situacdes e os informem nara estahelecimento deste reauisito.

15. Servidores removidos ou que tenham entrado em exercicio, apés
nomeacgdo no cargo, assinatura de contrato ou retorno de afastamento,
devem ter a data de inicio das atividades mencionada no campo

“Observacoes”.

16. Nao serdo aceitos boletins sem assinatura das chefias imediatas e I

direcéo da unidade.

A formalizagdo do novo boletim de frequéncia e demais procedimentos
relacionados visam ao processo de organizacédo e conhecimento da lotacéo dos servidores
no ambito da UFAM, motivo pelo qual reforcamos aos gestores a necessidade de
implementacéo deste instrumento.

Como citado no item 14, as Unidades Académicas e Administrativas terdo um
prazo de 03 (trés) meses para que estabelecam as medidas aqui orientadas. A partir da
frequéncia de Janeiro/2016, ndo serdo mais aceitos os boletins que destoem das
orientacdes e serdo aplicadas as sangdes legais cabiveis aos servidores que ndo possuam
frequéncia apresentada no tempo devido. Tais san¢des compordo uma resolugdo que esta
sendo preparada pela PROGESP, para fins de submissdo ao CONSAD.

Durante os meses de adequag&do, o DAPES informard no site institucional da
UFAM e no blog do departamento (http:/progesp.wix.com/dapes2015) quais unidades

deixaram de apresentar as frequéncias de seus servidores no tempo devido.
Quaisquer duvidas sobre dados de Matricula SIAPE ou outras relacionadas as

orientacdes acima, favor contactar através dos e-mails depes@ufam.edu.br /

depes.ufam@gmail.com para informagao.

Manaus, 17 de Setembro de 2015.
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