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Memo Circular n® 003/2014-DGPE
Recife, 28 de fevereiro de 2014.

Da: Diretoria de Gestao de Pessoas

Para: Direcdo Geral dos campi, Gabinete da Reitoria, Diretoria de Educacdo a Distancia, Pré - Reitorias, Diretorias Sistémicas,
Procuradoria Juridica, Auditoria Interna, Assessorias da Reitoria, Departamento de Obras e Projetos de Engenharia.
Clc: Coordenagdes de Gestdo de Pessoas dos campi.

Assunto: Orientagbes para o registro, acompanhamento e controle da frequéncia dos servidores técnico-administrativos.

Com vistas a implantagdo exclusiva do registro eletrénico de frequéncia por biometria, anexamos a Portaria n°® 0333/2014-
GR para conhecimento e ampla divulgagao, bem como reiteramos os procedimentos abaixo elencados:

1. O registro da frequéncia sera feito pelo servidor, a quem orientamos:

1.1. Registrar a sua frequéncia no ponto eletrdnico por biometria, nos termos da Portaria n® 0333/2014-GR;

1.2. Registrar, no Sistema SUAP, as possiveis ocorréncias em fungao de atrasos, saidas antecipadas, faltas justificadas
por motivo de for¢ca maior, além de outras ocorréncias indicadas através de cddigos no referido sistema;

1.3. Registrar a frequéncia em Formulario de Ocorréncia, disponibilizado no seu setor de lotagdo, quando, por motivo
de forga maior, ndo ocorrer o registro eletronico.

2. O acompanhamento e controle da frequéncia dos servidores serdo feitos pela Chefia imediata do setor no qual o
servidor esta lotado e pelas Unidades de Gestdo de Pessoas dos campi e da Reitoria, conforme as seguintes
orientagdes:

2.1.A Chefia imediata cabe:

2.1.1. Homologar, quando couber, as ocorréncias de atrasos, saidas antecipadas e faltas justificadas por motivo de
forca maior, registradas pelo servidor no SUAP;

2.1.2. Estabelecer e acompanhar a compensacgao de horas nio trabalhadas, quando couber;

2.1.3. Homologar a frequéncia registrada no Formulario de Ocorréncia, quando couber;

2.1.4. Expedir relatério individual dos servidores, mensalmente, assinando-o e arquivando-o;

2.1.5. Expedir o Boletim de Frequéncia e envia-lo a unidade de gestdo de pessoas do campus ou da Reitoria até o
quinto dia util do més subsequente ao més de referéncia do registro.

2.2. A Unidade de Gestao de Pessoas dos campi e da Reitoria cabe:

2.2.1. Analisar e legitimar os cédigos de ocorréncias registrados no Boletim de Frequéncia referentes a faltas
justificadas, nos termos do artigo 97, da Lei 8. 112/90, assim como a afastamentos e licengas previstos na
legislagao vigente.

2.2.2. Retornar o Boletim de Frequéncia ao setor de origem, para as devidas alteragbes/registros, em caso de
divergéncias de informagdes;

2.2.3. Efetivar o(s) desconto(s) de faltas, atrasos e saidas antecipadas sem justificativas;

2.2.4. Arquivar o Boletim de Frequéncia.

Para o acesso ao sistema SUAP, o servidor devera solicitar a sua senha através do e-mail
ricardodantas@reitoria.ifpe.edu.br.

Respeitosamente,
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Diretora de Gestédo de Pessoas



