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OFICIO-CIRCULAR N° 03-2021/PROGEPE

Rio de Janeiro, 30 de novembro de 2021.

Aos Senhores Gestores das Unidades Académicas e Administrativas da UNIRIO

Assunto: Orientagdes acerca das Folhas de Frequéncia (servidores técnico-administrativos) e dos
Relatorios de Preseng¢a Docente.

Senhores Gestores:

Considerando o longo periodo de suspensdo das atividades presenciais na UNIRIO, como medida de
prote¢do para o enfrentamento da emergéncia de saide publica de importincia internacional decorrente do
coronavirus (pandemia de COVID-19), e a publicagdo da Instrugdo Normativa GR n° 012, de 5 de novembro
de 2021, que normatiza as regras de retorno as atividades presenciais, administrativas e académicas no ambito
da UNIRIO, apresento, a seguir, as orientagdes relativas as Folhas de Frequéncia e aos Relatorios de
Presenc¢a Docente.

1. MODALIDADE PRESENCIAL

A partir do més de dezembro de 2021, os servidores em trabalho na modalidade presencial
deverdo preencher as suas Folhas de Frequéncia nos dias em que efetivamente estiverem
presentes na Universidade. Caso algum servidor, por necessidade do cumprimento dos
protocolos de seguranga, venha a exercer suas atividades em alguns dias de forma remota
devera registrar como “Trabalho Remoto”;

No caso dos docentes, a assinatura do Relatério de Presenga Docente devera ser feita pelo
proprio servidor ou, nos casos pertinentes, pela chefia imediata que deverd anotar
“Frequéncia Integral” com sua rubrica ao lado do referido registro. O Relatorio deve,
obrigatoriamente, conter a assinatura do chefe com seu niimero de SIAPE no espago
destinado para tal.

2. MODALIDADE REMOTA

Para o servidor que estiver em modalidade remota por conta da apresentagdo de
autodeclaragdo, a chefia imediata devera registrar como “Trabalho remoto por
autodeclara¢@o™ na Folha de Frequéncia e assina-la. Nesse caso, ndo € necessdria a assinatura
do servidor;
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O mesmo vale para os professores em situagdo andloga, ou seja, a chefia imediata devera
registrar, nos Relatorios de Presenca Docente, como “Trabalho remoto por autodeclara¢do”;

Em ambos os casos, os documentos de frequéncia devem obrigatoriamente conter a
assinatura do chefe com seu nimero SIAPE no espago destinado para tal.

3. REGISTRO PARA O RECEBIMENTO DE AUXILIO-TRANSPORTE

* O preenchimento e o encaminhamento das Folhas de Frequéncia e dos Relatorios de
Presenga Docente 8 PROGEPE nédo excluem a necessidade de a chefia imediata informar,
até o 5° (quinto) dia util de cada més subsequente, o numero de matricula e os nomes dos
servidores sob sua geréncia que se encontram em trabalho presencial ou com autodeclaragio,
para o e-mail progepe.frequencia@unirio.br, sendo essa informagdo importante para o
recebimento do auxilio-transporte correspondente aos dias de trabalho presencial.

4. DEVOLUCAO DAS FOLHAS E RELATORIOS PARA A PROGEPE

* As Folhas de Frequéncia e os Relatdrios de Presenga Docente devem ser devolvidos via
Protocolo para a PROGEPE para conferéncia, registro e arquivamento;

Todas as Folhas de Frequéncia e os Relatorios de Presenga Docente jaé encaminhados
anteriormente por e-mail para preenchimento ao longo do periodo pandémico e que ainda
ndo foram entregues também devem retornar preenchidos para a PROGEPE.

e

% [Essas orientagdes ndo se aplicam aos servidores lotados no HUGG.

Eventuais dividas devem ser encaminhadas para o e-mail progepe.frequencia@unirio.br.

Por fim, solicito que os servidores sob suas responsabilidades sejam amplamente informados sobre o

contetudo deste Oficio-Circular.

Cordialmente,

CibelyReynaud
Pro-Reitora de/Gestdo de Pessoas Cibelj Re naud
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