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Azsunto: Orientacbes sobre procedimentos administrativos de recadastramento.

Face as indagagies encaminhadas a essa PROGEP, vimos esclarecer que: e

a) O recebimento e a devolugo dos formularios e demais documentos referantas ao
Recadastramento de Servidores deverd ser centralizada na secrstaria de Centros,
Faculdadas, Institutos, Campis, Pro-Reitorias, Superintendéncias Secretarias, etc;

b) Caberd & secretaria de cada subunidade a distribuigdo e racablmanm dos i_DImuIér:os
entre 05 seus servidores, bem assim o respectivo registro no formulario -Protocolo-'

Controle de Recabimento e a nofificagdo, devolvendo & secretaria da ‘urtidade

higrarquicamente superior as fichas respectivas acompanhadas do controle das
ocorréncias referentss’ ao Hecadastramento (servidores nag recadastrados, mn:lmandu
motive; servidores que ndo constam na listagem da subunidade); ~

o} A PROGEP nio receberd documentos diretamente enviados por ssmdureﬁ ou
secretarias de subunidades. ..

Asmm sandu sugere-se r::t:lsanrar 0 segulnte ﬂum de ahwdadas

1} .A secretaria da L]n1da1:le hierarqmcamente superior recebe os documentos
erviados pela PROGEP, redistribuindo-os (conjuntd’ de formuldrios, anexos,

I1stagﬂns protocold da cuntrulu e rEIatﬁrros ‘de n{:nrrénmaj para as respactwas
subunidades. <ol des o ot daiednrlo T e s

'?) Ola) secretario(a) dL[_ cﬁefe da subunldada promove’ a d|dtrlﬁuléﬁc ‘dos |
" formuldrios  identifidados, “res unsah'hzahda—ﬁe "pelo récebimento dos
* formuilérios preenchidos; pelo regf stro'do prﬁtnmlu sontmlm d& ren&blmenm ed
- produgao do’ relatr&rla de- ﬂr.:arrénc:l-as iforthandg: - i s Wig

a) Sifuagﬂes de nio, punf%rmlciade In" SJ.AF E.. h:lg;itl.f‘ ;;:af;an. ocqrrénma‘,L b =
e .= Servidores que.estdo daﬁamoiu:—mdp $W|dadas nugbumdgde S niﬂ
RS : cnnstam na “sta do. prnlocoln de l;untrula - T t{
o ISemduras qua ndo responderam ao recadastramentu porse
' encontrarem ausentes dd subunidade; Jushﬂcando {gozo de térias, -
‘cessdes, licenga-salde eto); Dbk J
« - Servidores gluesserequsaramia anexar: compmyar:ltes ::Jhngatorms
{Gnmprovantﬂ'i;ls and»arc:;u & telefone — cunta de telefpns !ug, a;-a,rgtq
bancario ete)...
b]l Tntal da fbrrnularms dev'nlwdc:s preenchrdose'assn':adas
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W

Eua I‘aujmmogua'rp 315 G P ﬁﬂﬂ?ﬁ-fE‘I Fq.-!a.le:a GE:;

Eting: dams‘-.f:sg& Fmr 335&?59 = Frrmw.-'iaﬁsure mgemu.u c-r"'= % TR



administrativa da unidade hierarguicamente superior os formuldrios
preenchidos, com resp-ectwﬂs comprovantes anexados, .o protocolo de
controle de recebimento (constando assinaturas dos servidores que
participaram do recadastramento) & o relatdrio de ocorréncias.

4) Apbs o recebimento da documentagdo do conjunto das suas subunidades, a
secretaria administrativa da unidade hierarquicamente superior, praservando
lotes de documentos por subunidade, encaminha, o memorando de deveolugao &
SERVI/PROGEP, informanda as subunidades que deixaram® de devolver
tempestivamente o material do recadastramento. Esclaracamna que 05 lotes
por unidade devem conter;

a) Um volume com formulérios preenchidos devolvidos;
b‘.l Flelatﬂru:‘.- de controle de recebimento assinados;
c) F'tslatnm}s de ocorréncias contendo sﬂuaqnes de nao-conformidade.

Solicitamos as.secretarias de subunidades que reforcern junto!aocs-seriidores da-
importancia do-encaminhamento de fotografia. 3x4 recente, de escolha do proprio-sirvidor,
embora a falta désta foto ndo deva constituir motive para o ndo encaminhamento tempestivo
dos fnrmulér'ms"i:réanshidds A PROGEP ressalta. que 'a referida foto. serd digitalizada e
servird para a identifi icagdo dos SEI"H'ldGJ‘GS &m l:raché\s cartejra funcianal, sistemas de
seguranga, etc. b g s iy e B

Em caso des duwdas -:ru gscla{emmenms qdlc|uhals _sligerimos 'acgsgg ,‘aq_smc
www.progep.ufe.br, onde se acham d|spunll:nl|zadns g Guia de Preenchimento do formiuldrio,
tabelas auxiliares e, pe u.nfas. frequanta auhr& Q. renadastra'menm As ﬂuwdas poda,ran ser
dirimidas por meio da. Central. lﬂ? Sﬂmgus ao Servidor {SEFN!} pelo talefone (85) 3366-7395
{ e-mail css. Druqen@ufn br
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