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CIRCULAR DAD/DIVRH n° 005/09 Rio de Janeiro, 1° de abril de 2009.

As
Unidades Educacionais / Administrativas FAETEC

CIV:
Presidéncia / Vice-Presidéncia Administrativa / Vice-Presidéncia Educacional

Assunto: Instrugdo Normativa SEPLAG/SUBRE 2009

Prezados Senhores,

Objetivando uniformizar procedimentos e agdes dos drgaos da estrutura administrativa do Governo do Estado do Rio de
Janeiro no trato de questdes de Recursos Humanos, a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao, através de sua
Subsecretaria de Gestao de Recursos Humanos, promove junto aos érgdos da Administrativa Indireta a implantagao do
maédulo freqiéncia em Sistema de Administragdo de Pessoal — SAPE/PRODERJ, onde serdo utilizados os seguintes

instrumentos documentais oficiais:

CFT - Cartao de Frequéncia Trimestral (controle diario);
MCF - Mapa de Controle de Frequéncia (apuragdo mensal);

RAF - Relagéo de Acerto de Frequéncia/Ocorréncia (acerto mensal, se necessario).

Os documentos, ja implantados por esta Fundag&o, traz alteragdes especificamente na tramitacdo do Mapa de Controle
de Frequéncia — MCF entre a Divisdo de Recursos Humanos FAETEC e suas unidades administrativas/educacionais,
uma vez que o mesmo passara a ser confeccionado mensalmente pelo PRODERJ devendo ser encaminhado as
unidades administrativas/educacionais FAETEC cadastradas em sistema SAPE, nao possibilitando sua substitui¢ao

por outro documento institucional similar.

Traz observagdes também quanto os documentos comprobatdrios, visto que passaréo a ser arquivados na unidade de
lotagao do servidor, ndo mais sendo necessario seu encaminhamento anexo ao MCF, devendo para tanto ser atestado
com assinatura e matricula do Agente de Pessoal e do Dirigente/Responsavel pela Unidade Educacional,

responsabilizando-se desta forma pela prestagéo das informagdes contidas no referido documento.
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Disponibilizamos nosso site www.faetec.rj.gov.br/divch com estas e outras informagdes, como calendario de

encaminhamento de documentos de rotina, atualizadas sempre que possivel, no objetivo de estreitarmos a relagéo

junto as diversas unidades FAETEC, aguardando para breve sua visita.
Agradecemos desde ja a atencao.

Atenciosamente,

Marcia C. S. de Souza

Matr. FAETEC 00/224.843-3
Divisdo R.H
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