
 

 

 
 

 
GOVERNO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO 

SECRETARIA DE ESTADO DE CIÊNCIA E TECNOLOGIA  
FUNDAÇÃO DE APOIO À ESCOLA TÉCNICA 

CI  Nº  _________________ /  2011                                                          Rio de Janeiro, ____ de ________________ de _______ 

 

DE:    ______________________________________________ 

PARA:    DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS – FAETEC 

 

DESIGNAÇÃO DE SERVIDOR(ES)  DESTINADOS AO EXERCÍCIO DE ATIVIDADES  EM SETOR DE PESSOAL 

Informo a V.Sa.  que o(s)  servidor(es) abaixo qualificado(s),  

 

NOME DO(A)   SERVIDOR(A) : 

 

MATRÍCULA: CARGO / CH 

NOME DO(A)   SERVIDOR(A) : 

 

MATRÍCULA: CARGO / CH 

NOME DO(A)   SERVIDOR(A) : 

 

MATRÍCULA: CARGO / CH 

 sob orientações  desta   Coordenação / Diretoria ,  encontra(m)-se  designado(s),     para  o exercício de atividades  no Setor 
de Pessoal desta Unidade FAETEC,   com validade contar da presente data, desempenhando, dentre outras,  as seguintes  
atividades: 

 

- Organização de arquivo de pessoal ( fixa cadastral,  CFT’s  e  MCF’s); 

- Apuração de freqüência; 

- Transcrição de dados para MCF; 

- Encaminhamento de documentos para autenticação por parte de Chefia Imediata; 

- Auxílio na instrução de processos administrativos,  de assuntos de pessoal; 

- Preenchimento de formulário de  Comunicação de Faltas; 

- Envio de processos  ao PROCEN FAETEC, com vistas a DIVRH; 

- Orientações aos servidores de sua lotação,  de acordo com rotinas estabelecidas (publicadas)  na Administração Pública Estado RJ 

 
 
 
 
 

____________________________________________________________________________________________, _____ / _____ / _______ 
Identificação da U.E. FAETEC 

 
 
 
                                                                                                                                                                                                         
 
 

 

 

 

 

 


