4 D.0.M.: Sao Paulo, 32 {221), quarta-feira, 25 nov. 1887 — Suplemento

FOLHA DE FPREQUENCIA INDIVIDUAL { F.F.1.) Cxemplo:

PROTOCOLO DE ENTREGA
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FOLHA DE FREQUENCIA INDIVIDUAL - ( P.FP.1.)}

OBJETIVO:

- 0 Protocolo de Entrega & emitido em duas vias:
12 via - Controle de Recebimento DRH-24) formuladrio para anotacdes mensais e individuais da frequencia e

a . R _ ocorrencias do servidor.
2. via - Controle de Entrega efetuada pela Unidade.

-—

I - DESCRICAQ

L

PREPARAQ;O DO _LOTE DE FFI's PARA PROCESSAKENTO A Folha de FrequEncia Individual e campnsia dos seguintes

cCampos:
OBJETIVO

Fornecer os procedimentos necessarios para a montagem do Lote

contendo as primeiras vias das FF1's para processzmento. }) CABECALHO

Dados relativos ao servidor

- Secretaria
PROCEDIMENTCS ~ Departamento
- Pagina
- Unidade

- Codiga de Enderegamento

]. Separar as segundas vias das FFl's e arquivar em ordem cres

cente de registro funcional.

- Registro Funcianal
- C.R.F.

~ Nome do servidor
- Mes/Ano
- Largo/Fungao

2. Colocar as primeiras vias das FFi's emitidas pelo computa-

dor em ordem crescente do numero de pagina.

3. Colocar as primeiras vias das FFl's emitidas pela Unidade

em ordem crescente de registro funcicnal e anexa-las no fi-
- Enquadramento

nal da sequencia das FFl's emjtidas pelo computador. ,

- Padrao
4. Carimbar e assimar as 2 vias da FFI - PROTOCOLO DE ENTREGA.
.. 2) CORPO
. Formar um lote {pacote) contendo as primeiras vias das FFl's
com ocorrencias informadas. 2.1 - Measagens
6. As FF1's (12 e 22 vias) com TOTAL FECHAMENTO iqgual a § {ze- - iaicio
ro) deverao ficar arquivadas na Unidade. - Téermino {n3o mais utilizado)

- Descrigao

7. Colocar as 2 vias da FF1 - PROTOCOLO DE ENTREGA no iniciodo 2.2 - Ocorrencias
Jote das FFIl's.
- QOrdem
. . - Codigo
8. Acompanhar atraves do D.0.M. (Diario Oficial do Municipio), C Infeio

Os razos de retirada e entr de FF1I'? cendo- i . ) - . .
o ntrega e s, obedecendo-os F199 - Yermino (nac mais utilizado)

rosamente . .
- Quantidade

- Total Fechamento

A folha de freguencia individual e emitida em duas vias:
Quando da devolugao das F_F.1's com Ocorréncias oara o D.R.H.-241Y,

a L] - - n
. . | ~ d r rocezsamento - atraves do DRH-24:
devera ser preenchido o PROTQCOLCG OFE ENTREGA com o carimbo & assi- ¥id envyiada para proc 3

: a . .
natura da Chefia responsavel, no campu age MENSAGENS. ¢. via - Arquivads na Unidade
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