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beialifen PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS b v s G
ESTAGIARIO — CONTROLE DE FREQUENCIA
Requisitos:

e Ser estagidrio em exercicio nas unidades organizacionais no ambito da Universidade
Federal de Rondondpolis.

Passo a Passo:
e Abrir processo SEl para registro de frequéncia;
e Preencher a folha de frequéncia, para registro da entrada e saida didria, bem como
ocorréncias de frequéncias;
e A chefia do departamento deve acompanhar a assiduidade e registros, além de homologar
as fichas de frequéncia até o quinto dia util do més seguinte.

Documentos e Formularios:
e Folha de frequéncia

Informagdes Gerais:

e E de responsabilidade do estagiario o registro didrio do ponto, respeitando os horarios
preestabelecidos de entrada e saida.

e E importante ressaltar que os estagiarios ndo registram intervalo de almogo e podem
realizar somente compensagdes de 1 hora por dia.

¢ Na hipétese de falta justificada, autorizada pelo supervisor do estdgio, o estagidrio podera
compensar o horario ndo estagiado até o més subsequente ao da ocorréncia da falta.

¢ N3o se exigira compensacado de horario nas hipdteses de faltas decorrentes de:
| - tratamento da prépria saude, com apresentacao de atestado médico; e
Il - falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
menor sob guarda ou tutela e irmdos, com apresentacao do atestado de ébito.

e N3o serda concedido auxilio-transporte ao estagidrio nas ocorréncias de faltas, mesmo
naquelas justificadas.

Unidade Responsavel:
* Geréncia de Dimensionamento, Registro e Provimento (GDRP/DDP/PROGEP)
* Geréncia de Admissdo, Movimentagdo e Desligamento (GAMD/DAP/PROGEP)

Fundamentagao Legal:
e Lein211.788, de 25 de setembro de 2008
e Instrucdo Normativa n? 213, de 17 de dezembro de 2019



