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GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
FUNDAGAO DE APOIO A ESCOLA TECNICA

DIVRH CI Circular DIVRH(DAD) n°002/12 - McA, RIJ.27.07.2012

Diretoria Administrativa

Para: Unidades de Ensino e Administrativas

Da: Diretoria de Recursos Humanos — DIVRH DAD FAETEC

Assunto:  OrientagOes quanto ao cumprimento de rotina de pessoal
Referéncia: Pagina Eletronica www.faetec.rj.gov.br/divrh

Ratificando orientagdes anteriores, solicitamos a colaboragdo de V.Sa. no cumprimento de
procedimentos relativos a apuracdo de frequéncia e fatos decorrentes, cuja a responsabilidade
administrativa é pertinente de cada Responsavel por Unidade FAETEC, diante de orientagdes técnicas
constantes da pagina eletronica www.faetec.rj.gov.br/divrh, de onde destacamos os itens que algumas
Unidades vém deixando de cumpri-los:

1. Organizacéo dos setores de pessoal de cada unidade, com preenchimento de ficha funcional e
fotocopias de documentos de identificagéo de cada servidor.

2. Emissdo de Controle Trimestral de Frequéncia com acompanhamento de assinatura da
freqUéncia e certificagdo do Responsavel de Unidade FAETEC.

3. Preenchimento e envio de Mapa de Controle de Frequéncia — MCF a Divisdo de Recursos
Humanos, devidamente datado, assinado e carimbado por Responsavel por U.E.-FAETEC, com
a anexacgao de originais de documentos, legalmente instituidos para a justificagdo de auséncia ao
servigo publico.

4. Faltas Justificadas:
4.1- langar Codigo-11, até 3(trés) dias no més com apresentacao de atestado médico de
Instituigdo Publica ou conveniada com SUS, na Unidade de lotag&o do servidor FAETEC.

5. Faltas nao justificadas,
5.1- langar Cddigo-30, incluindo os dias de sabado, domingo, feriados, pontos facultativos e
folgas, e observando a rotina de Comunicagao de Faltas.
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6. Licenga Médica:
6.1- Servidor Contratado, de acordo com Lei 4599/05, Resolugdes PGE 2503/08 e 2909/11,
Cabe direito de apenas 15(quinze) dias anuais, mediante a liberagdo de Autorizacdo para
Inspecao Médica-AlM, encaminhamento a Pericia Médica do Estado-RJ. Cabe a U.E. FAETEC,
acompanhar a entrega do Boletim de Inspegdo Médica-BIM, a favor do servidor adoecido,
dentro do prazo de 5(cinco) dias.
Consequentemente, cabem langamentos no CFT e MCF do Cédigo-18 por no maximo
15(quinze) dias.
a. Decorrido os 15(quinze) dias, sob a responsabilidade da Administragéo do Estado RJ,

caso o referido servidor necessite de maior tempo para a sua recuperagdo, € de
competéncia da Unidade Escolar FAETEC orientar o CONTRATADO quanto a
necessidade de agendamento junto a Pericia Médica — INSS, visando a obtengéo do
Auxilio Doenga, no competente Instituto, seguido de comunicagdo ao 6rgéao central
(DIVRH FAETEC), por meio de Comunicagéo Interna (C.l.), fotocopia de Comunicado de
Decisdo-INSS, apropriagdo em MAPA DE Controle de Frequéncia do Cddigo-16, para
fins de suspensdo de pagamento e, de acordo com a grade curricular da Unidade
Escolar-FAETEC, nova contratacdo e, na sequéncia, esclarecer ao licenciado a extingao
de seu vinculo contratual, uma vez caracterizado o seu impedimento ao cumprimento das
atividades a que se destinou a referida prestagéo de servigos, na forma de contratagéo a
prazo determinado, com fundamento no Decreto n® 4599/2005.

b. Consequentemente, cabem langamentos no CFT e MCF do Cédigo-16, no 16°

(décimo sexto dia de afastamento)

6.2- Servidor do Quadro Cargo em Comissao-FAETEC

a.

b.

Cabe direito de apenas 15(quinze) dias anuais, mediante a liberagédo de Autorizagéo
para Inspecdo Médica-AlM, encaminhamento a Pericia Médica do Estado-RJ. Cabe a
U.E. FAETEC, acompanhar a entrega do Boletim de Inspe¢do Médica-BIM, a favor do
servidor adoecido, dentro do prazo de 5(cinco) dias.

Decorrido os 15(quinze) dias, sob a responsabilidade da Administracdo do Estado RJ, é
de responsabilidade da U.E., permanecendo o impedimento as atividades
laborais(afastamento por doenca) é de responsabilidade da U.E. FAETEC, orientagdo ao
SERVIDOR EXTRA QUADRO, quanto a necessidade de agendamento junto de Pericia
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Médica-INSS, com vias a obtengdo de Auxilio Doenga e o consequente afastamento da
Folha de Pagamento da Administragao do Estado RJ.

c. Consequentemente, cabem langcamentos no CFT e MCF do Cédigo-16, no 16°
(décimo sexto dia) de afastamento.

6.3- Servidor do Quadro Permanente de Pessoal FAETEC,

a. Prazo indeterminado, mediante a liberag&o de Autorizagdo para Inspe¢do Médica-AlM,
encaminhamento a Pericia Médica do Estado-RJ. Cabe a U.E. FAETEC, acompanhar a
entrega do Boletim de Inspecdo Médica-BIM, a favor do servidor adoecido, dentro do
prazo de 5(cinco) dias.

b. Consequentemente, cabem langamentos no CFT e MCF de pertinente cédigo
referente ao licenciamento, de acordo com Tabela constante do site de referéncia

. Licenga Maternidade / Licenca Amamentagdo, observando a pagina eletrdnica
www.faetec.rj.gov.br/divrh

7.1- 180 dias de Licenga Maternidade para as servidoras do Quadro Permanente de Pessoal
FAETEC.

7.2- 120 dias de Licenga Maternidade para as servidoras Contratadas a Prazo Determinado.

7.3 - até 90(noventa) dias de Licenga Aleitamento para as servidoras do Quadro Permanente de
Pessoal FAETEC

7.4- As servidoras contratadas ndo cabe Licenca Aleitamento

. Documentos

8.1- Aos MCF’s devem, obrigatoriamente, ser anexados originais de quaisquer documentos que
justifiquem fastas de servidores ao local de trabalho, observando os direitos pertinentes a cada
classe de servidor ( contratado / quadro permanente / quadro cargo em comissao ).
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9. Mapa de Controle de Frequéncia:
9.1- MCF Servidores da SEEDUC a disposicao da FAETEC, cedidos a FAETEC a partir de 01
de janeiro de 2003;
E de responsabilidade da U.E.-FAETEC, a elaboracéo do MCF, conforme modelo, em apenso,
fazendo-se anexar originais de documentos que venham sustentar, legalmente, a auséncia de
servidor em seu local de trabalho, com entrega nesta Divisdo de Recursos Humanos até no
maximo dia 25(vinte e cinco de cada) més.

9.2- MCF Servidores a disposicdo da FAETEC, advindos de outros Orgdos Municipais,
Estaduais ou Federais

E de responsabilidade da U.E.- FAETEC, a elaboracdo do MCF, conforme modelo, em apenso,
fazendo-se anexar originais de documentos que venham sustentar, legalmente, a auséncia de
servidor em seu local de trabalho, com entrega nesta Divisao de Recursos Humanos até
no maximo dia 25(vinte e cinco) de cada més.

9.3- MCF de servidores dos quadros FAETEC, contratados, extra quadros, efetivos, com a
excecdo da U.E.-FAETEC, ainda, ndo implantadas no Sistema PRODERJ, cabem aos
Responsaveis por U.E.-FAETEC, comunicarem-se com esta DIVRH, com a finalidade da retirada
do respectivo formulario, considerando a entrega do MCF, devidamente preenchido e certificado,
dentro da rotina estabelecida, € sempre no dia 2 de cada més (entre Janeiro € Novembro).
Observamos, por fim, que 0 més de dezembro de cada ano é atipico, contudo esta Divisdo de
Recursos Humanos divulgara, oportunamente, 0s prazos.

10- Processo Administrativo

10.1-Cabe ao responsavel por Unidade FAETEC a observagéo de que 0s processos que tratam
de Licenca Prémio, ap6s cada contagem de tempo, com respectiva publicacdo (concessdo ou
néo) deverdo permanecer arquivados em pasta de assentamentos funcionais, de lotacao de
servidores, até que haja a possibilidade de pertinente gozo ao direito (previamente
concedido/publicado),ou, nova anélise, de acordo com o tempo de servigo publico.
» Havendo movimentagéo de servidores para outra Unidade FAETEC, obrigatoriamente, o
processo que versa sobre Licenga Prémio devera ser devolvido a Divisdo de Recursos
Humanos-FAETEC.

10.2- Quanto aos demais processos, que tratam, exclusivamente, de assuntos pertinentes a
servidores, ap6s atendimento as solicitagdes, ciéncia do requerente e do Responsavel por
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Unidade FAETEC, deverao, obrigatoriamente, ser devolvidos para esta Divisdo, em no maximo,
10(dez) dias, evitando-se penalidades administrativas.

10.3- De oficio, para cada pagina inserida em processos administrativos obrigatoriamente, cabe:

a. autuacdo, acima, no lado direito, contendo n° do processo, data de inicio, numeracgéo de
folhas, na sequéncia correta (cronologicamente).

b. inser¢do no processo, forma sequencial, mantendo-se o alceamento (grampos, bailarinas,
etc.)

c. ndo se aceitando, documentos grampeados em contracapas de processos
administrativos.

d. Apds atendimento aos itens acima, a cada Responsavel por Unidade-FAETEC, cabera a
instru¢do final, com encaminhamento ao Protocolo Central da FAETEC, com vistas a
DIVRH-FAETEC, capeado por Guia de Remessa, em 2(duas) vias, sendo 1(uma) delas
para controle da Unidade FAETEC.

Atenciosamente,
0rigina| assinado

ANGELA MARIA ALVES DE ALMEIDA
Matr. FAETEC 00/153250-6
Divisao de Recursos Humanos
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