
OBJETIVO:

INFORMAR A QUANTIDADE DE F.F.I'S EMITIDAS/ABERTAS.
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FOLHA DE FREQUENCIA IND!VIDU.Q.I., ( F.F.I.)

PROTOCOLO DE ENTREGA
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O PROTOCOLO DE ENTREGA E EMITIDO DUAS VIAS:
- EM

I* VIA - CONTROLE DE RECEBIMENTO ORH-2HI

2* VIA - CONTROLE DE ENTREGA EFETUADA PELA UNIDADE

OBJETIVO

FORNECER OS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA A MONTAGEM DO LOTE

CONTENDO AS PRIMEIRAS VIAS DAS FFL'S PARA PROCESSAMENTO

PROCEDIMENTOS

I. SEPARAR AS SEGUNDAS VIAS DAS FFL'S E ARQUIVAR EM ORDEM CREC

CENTE DE REGISTRO FUNCIONAL

EM ORDEM CRESCENTE DO NUMERO DE PAGINA

3. COLOCAR AS PRIMEIRAS VIAS DAS FFL'S EMITIDAS PELA UNIDADE

FI-NALEM ORDEM CRESCENTE DE REGISTRO FUNCIONAL E ANEXARIAS NODA SEQUENCIA DAS FFL'S EMITIDAS PELO COMPUTADOR

-
. CARIMBAR E ASSINAR AS 2 VIAS DA FFI PROTOCOLO DE ENTREGA

5. FORMAR UM LOTE (PACOTE) CONTENDO AS PRIMEIRAS VIAS DAS FFL'S

COM OCORRENCIAS INFORMADAS

6. AS FFL'S (L* E 2* VIAS) COM TOTAL FECHAMENTO IGUAL A *

DEVERAO FICAR ARQUIVADAS NA UNIDADE

7. COLOCAR AS 2 VIAS DA FFI - PROTOCOLO DE ENTREGA NO INDRIG DO

LOTE DAS FFL'S.

8. ACOMPANHAR ATRAVES DO D.0.M. (DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

OS PRAZOS DE RETIRADA E ENTREGA DE FFL'S. OBEDECENDO-SE RIGO

ROSAMENDES

QUANDO DA DEVOLUCAO DAS F.F.L'5 COIOCORRNCIAC PARA O D.R.H.-2•I,

DEVERAASSINATURA SER PREENCHIDO O PROTOCOLO DE ENTREGA COM O CARIMBO C

DA CHEFIA RESPONSAVEL, NO CA•P•OE MENSAGENS
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OBS.: AS F.F.L'S COM TOTAL DE FECHAMENTO IGUAL A ZERO (*) DEVERAO

FICAR ARQUIVADAS NA UNIDADE

OBJETIVO:

I - DESCRIO

CAMPOS:

2) CORPO

FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL - ( P.F.I.)

FORMULARIO PARA ANOTACOES MENSAIS E INDIVIDUAIS DA FREQUENCIA E

OCORRENCIAS DO SERVIDOR

A FOLHA DE

DADOS RELATIVOS AO SERVIDOR

-

DEPARTAMENTO

-

- PAGINA

UNIDADE
-

CODIGO DE ENDERECAMENTO

-

FUNCIONAL
-

REGISTRO

C.A.F.
-

NOME DO SERVIDOR
-

MESSANO
-

CARGO/FUNCAO

-

ENQUADRAMENTO

-

PADRAO
-

2.1 - MENSAGENS

- TERMINO (NAO MAIS UTILIZADO)

DESCRICAO

-

-

ORDEM
-

CODIGO

-

INICIO
-

TERMINO (NAO MAIS UTILIZADO)
-

QUANTIDADE

-

TOTAL FECHAMENTO
-

A FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL E EMITIDA EM DUAS VIAS:

I* VIA ENVIADA PARA PROCESSAMENTO ATRAVES DO ORH-2+
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