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BOLETIM DE FREQUENCIA

1. Disposi¢coes Gerais:

Esta instrucdo é destinada aos Interfaces de Gestdo de Pessoas
responsaveis pelo preenchimento do Boletim de Frequéncia de suas respectivas
unidades.

O controle da frequéncia é responsabilidade das chefias imediatas, sendo o
procedimento definido por cada unidade de lotagao do servidor.

No caso dos servidores técnicos administrativos, o controle da frequéncia
sera efetuado utilizando-se o formulario “Folha Ponto”, observando-se os
procedimentos definidos para o preenchimento e encaminhamento do mesmo.

No caso dos Professores de Magistério Superior, efetivos, substitutos e
temporarios, o controle da frequéncia sera efetuado pelo Coordenador Académico
do Campus, que devera consolidar as informagdes e repassa-las ao Interface de
Gestao de Pessoas até o 1° dia util do més subsequliente para a respectiva inclusao
no Boletim de Frequéncia.

O boletim deve ser encaminhado até o quinto dia util do més subsequente ao
do periodo apurado, a Divisdo de Registros e Movimentagbes Funcionais,
PROGEPE.

Uma via do boletim sera arquivada na unidade de origem junto com as
respectivas folhas ponto do més.

Ndo serdo aceitos boletins de frequéncia que contenham rasuras ou
incompleto.

No boletim, conforme 0 modelo disponibilizado no site constara:

a) O nome da Unidade;

b) O més e o ano de referéncia do boletim;

¢) Os nomes de todos os servidores da unidade, havendo ou néo
ocorréncias;

d) O(s) dia(s) de falta(s), se houver;

e) Os periodos de férias, de licengcas e afastamentos: para tratamento de
saude, a gestante, para o trato de interesses particulares, convocagao
para o servigo militar, juri, entre outros, se houver, consignando-se o dia
da saida e o do retorno do servidor;

f) Os afastamentos em virtude de cumprimento de penalidade de
suspensao, consignando-se o dia da saida e o do retorno do servidor;

dg) O nome legivel e assinatura do Interface de Gestdo de Pessoas da
unidade.

h) Fara emitir e assinara os boletins de freqiéncia no ambito da unidade
sob sua supervisao:

a) Reitor (a), Vice-Reitor(a), Pro-Reitor(a) e/ou Diretor;
b) No caso de impedimento, seu substituto legal.

OBS: Nao serao aceitos boletins emitidos e assinados por servidores nao
autorizados.

www.unipampa.edu.br/reitoria/progepe


http://www.unipampa.edu.br/reitoria/progep

Ministério da Educagéao

lllllpampa Universidade Federal do Pampa

Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas

Universidade Federal do Pampa

2. Instrucées para Preenchimento:

>

Cabecalho do Formulario: deve conter o més referente a frequéncia, ano,
data da emissao do Boletim e o nome da Unidade;

Colunas SIAPE e NOME: devem conter todos os servidores em exercicio
na Unidade, havendo ou ndo ocorréncia;

Coluna Efetividade: informar o numero de dias que o servidor foi efetivo no
més, se refere ao total de dias do més sendo descontado somente as
faltas ndo justificadas (por exemplo, no més de janeiro a efetividade sera
31 dias no caso de servidores sem ocorréncia de faltas ndo justificadas).
Portanto, na efetividade sdo computados os finais de semana, feriados,
ponto facultativo, férias e demais ocorréncias consideradas como efetivo
exercicio para o servidor, sendo descontado do total dos dias somente as
faltas nao justificadas.

Coluna Faltas ndo Justificadas: As faltas n&o justificadas deverdo ser
informadas no campo “F.N.J.”, indicando o numero de dias do nao
comparecimento sem justificativa.
Nestes casos, no campo Ocorréncia, além da indicacdo do codigo “03-
1427, devera ser informado também os respectivos dias de falta, para os
registros competentes no SIAPE.

Coluna Ocorréncias: No campo “ocorréncias” deverao ser indicados os
cbédigos referentes a cada licenga ou afastamento juntamente com o
periodo da sua duragao.

Os codigos poderdo ser encontrados na portaria 2.561/95, disponibilizada
no site ou resumidamente no ANEXO | desta instrugao.

Duvidas deverao ser enviadas para drmf.progepe@unipampa.edu.br

3. Fundamento Legal:

v' Lei 8.112/90 - Dispde sobre o Regime Juridico dos Servidores Publicos Civil

da Unido, das Autarquias e das Fundacdes Publicas Federais.

v' Decreto 1.590/95 - Dispde sobre a jornada de trabalho dos servidores da

Administracdo Publica Federal direta, das Autarquias e das Fundagbes

Publicas federais, e da outras providéncias.

v Portaria 2.561/95 — Dispbe sobre os codigos de ocorréncias referentes a

afastamentos e licencas dos servidores publicos federais.

www.unipampa.edu.br/reitoria/progepe
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4. Anexo I:
CODIGO DENOMINACAO DA OCORRENCIA
00-001 Compensagao
00-002 Hora-Extra
02-100 Redistribuicao, Art. 37, Lei n® 8.112/90
02-101 Falecimento do Servidor, Art. 33, Lei n® 8.112/90
02-102 Retorno ao Org&o de Origem
02-103 | Remocao a Pedido, Art. 36, Lei n°® 8.112/90
02-104 Remocao de Oficio, Art. 36, Lei n°® 8.112/90
02-105 Exoneragao Cargo Efetivo, a pedido, Art. 34, Lei n® 8.112/90
02-106 Exoneracdo Cargo Efetivo, Art. 34, § Unico, Item I,Lei n° 8.112/90
02-107 Exoneragdo Cargo Efetivo, Art. 34, § Unico, Item Il, Lei n° 8.112/90
02-108 Exoneragédo Cargo Comissionado, Art. 35, Inciso I, Lei n® 8.112/90
02-109 Exoneragéao Cargo Comissionado, Art. 35, Inciso Il,Lei n® 8.112/90
02-110 Exclusao por Decisédo Judicial
02-111 Transferéncia a Pedido
02-112 Transferéncia de Oficio
02-114 Demissao, Art. 132, Lei n° 8.112/90
02-122 Posse em outro Cargo Inacumulavel
03-008 Inquérito Policial
03-050 Auséncia Prevista art. 15, Lei n° 8.868/94
03-100 Licenga por Doenga em Pessoa da Familia, Art. 83, Il, Lei n® 8.112/90 (Até 90 dias, com
remuneracao)
03-101 Afastamento para Acompanhar Cénjuge ou Companheiro, Art. 84, § I, Lei n°® 8.112/90 (Sem
Remuneracgao)
03-102 Licenga por Convocacgéo Militar, Art. 85, Lei n® 8.112/90
03-103 Licenga Prémio por Assiduidade
03-104 Licencga para Trato de Interesse Particular, Art. 91, Lei n°® 8.112/90 (Até 2 anos)
03-105 Licenga para o Desempenho de Mandato Classista, Art. 92, Lei n® 8.112/90
03-106 Afastamento para Mandato Federal, Estadual ou Distrital (sem remuneragéo)
03-107 |Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Prefeito (sem remuneragéo)
03-108 Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Prefeito (com remuneracao)
03-109 Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Vereador (sem remuneragao)
03-110 Afastamento para exercicio Mandato Eletivo para Vereador (com remuneragao)
03-111 Afastamento para Estudos ou Missdo no Exterior, Art. 95, Lei n® 8.112/90
03-112 Afastamento para Servir em Organismo Internacional, Art. 96, Lei n® 8.112/90
03-113 Licenga para Tratamento da Prépria Saude, Art. 202, Lei n° 8.112/90
03-114 Licenga Gestante, Art. 207, Lei n® 8.112/90 (120 dias)
03-115 Licenga Adogao ou Guarda Judicial, Art. 210, Lei n°8.112/90
03-116 Licenga por Motivo de Acidente em Servigo ou Doenca Profissional, Art. 211, Lei n® 8.112/90
03-117 Licenga por Doenga Especificada em Lei
03-118 Suspenséo Disciplinar, Art. 130, Lei n® 8.112/90
03-119 Penalidade Disciplinar, Art. 130, § I, Lei n® 8.112/90 (Multa)
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03-120 Afastamento por Inquérito Administrativo

03-121 Afastamento Sindicancia (Suspenséo)

03-122 Afastamento Preventivo, Art. 147, lei n°® 8.112/90

03-123 Licenga Paternidade, Art. 208, Lei n° 8.112/90

03-124 Doagéao Voluntaria de Sangue, Art.97, Inciso | Lei n°8.112/90 (01 dia)

03-125 | Alistar como Eleitor, Art. 97, Inciso Il, Lei n® 8.112/90 (02 dias)

03-126 Casamento, Art. 97, Inciso lll, Alinea A, Lei n® 8.112/90 (08 dias consecutivos)

03-127 Falecimento, Art. 97, Lei n® 8.112/90 (08dias consecutivos)

03-128 Condenacéo a Pena Privativa de Liberdade

03-129 Participagdo em Competi¢gdo Desportiva Nacional ou Exterior, Art. 102, Inciso X, n® 8.112/90

03-130 Participagdo em Programa de Treinamento, Art. 102, Inciso IV, Lei n° 8.112/90

03-133 Licenga por Doenca em Pessoa da Familia, Art. 83, Il, Lei n°® 8.112/90 (Acima de 90 dias,
Sem Remuneragao)

03-135 Lotagdo Provisoria - Afastamento para Acompanhar Cénjuge ou Companheiro, Art. 84, § I,
Lei n® 8.112/90 (Com Remuneragao)

03-136 | Licencga para Atividade Politica, Art. 86, Lei n® 8.112/90

03-137 Licenca para Atividade Politica, Art. 86, § Il, Lei n° 8.112/90

03-138 Participacdo em Processo de Liquidagdo em Outro Orgao

03-139 Curso - ESG

03-141 Atraso ou Saida Antecipada

03-142 Falta nao Justificada

03-143 Falta Justificada

03-144 Férias

03-145 Comparecimento a Congresso, Conferéncia ou Similares

03-146 Falta por Greve

03-147 Jari

03-148 A Disposigao da Justica Eleitoral

03-149 Licenga Adogdo ou Guarda Judicial, Art. 210, Paragrafo Unico

03-150 Viagem a Servigo

03-151 Deslocamento para Nova Sede, Art. 18, Lei n® 8.112/90 (01 dia)

03-152 Afastamento para Servir a outro Orgao ou Entidade

05-000 Aposentadoria
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