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CIRCULAR DAD/DIVRH nº 005/09 Rio de Janeiro, 1° de abril de 2009. 
 
  
Às  
Unidades Educacionais / Administrativas FAETEC 
 
C/V: 
Presidência / Vice-Presidência Administrativa / Vice-Presidência Educacional 
 
 
Assunto: Instrução Normativa SEPLAG/SUBRE 2009 
 
 
Prezados Senhores, 

Objetivando uniformizar procedimentos e ações dos órgãos da estrutura administrativa do Governo do Estado do Rio de 

Janeiro no trato de questões de Recursos Humanos, a Secretaria de Estado de Planejamento e Gestão, através de sua 

Subsecretaria de Gestão de Recursos Humanos, promove junto aos órgãos da Administrativa Indireta a implantação do 

módulo freqüência em Sistema de Administração de Pessoal – SAPE/PRODERJ, onde serão utilizados os seguintes 

instrumentos documentais oficiais: 

 
CFT – Cartão de Frequência Trimestral (controle diário); 

MCF – Mapa de Controle de Frequência (apuração mensal); 

RAF – Relação de Acerto de Frequência/Ocorrência (acerto mensal, se necessário). 

 
Os documentos, já implantados por esta Fundação, traz alterações especificamente na tramitação do Mapa de Controle 

de Frequência – MCF entre a Divisão de Recursos Humanos FAETEC e suas unidades administrativas/educacionais, 

uma vez que o mesmo passará a ser confeccionado mensalmente pelo PRODERJ devendo ser encaminhado às 

unidades administrativas/educacionais FAETEC cadastradas em sistema SAPE, não possibilitando sua substituição 

por outro documento institucional similar. 

 
Traz observações também quanto os documentos comprobatórios, visto que passarão a ser arquivados na unidade de 

lotação do servidor, não mais sendo necessário seu encaminhamento anexo ao MCF, devendo para tanto ser atestado 

com assinatura e matrícula do Agente de Pessoal e do Dirigente/Responsável pela Unidade Educacional, 

responsabilizando-se desta forma pela prestação das informações contidas no referido documento. 
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Disponibilizamos nosso site www.faetec.rj.gov.br/divrh com estas e outras informações, como calendário de 

encaminhamento de documentos de rotina, atualizadas sempre que possível, no objetivo de estreitarmos a relação 

junto as diversas unidades FAETEC, aguardando para breve sua visita. 

  

Agradecemos desde já a atenção.   

 

Atenciosamente, 
 
 
 
Marcia C. S. de Souza 
Matr. FAETEC 00/224.843-3 
Divisão R.H 
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