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SR. SERVIDOR

O presente MANUAL DE PROCEDIMENTOS, foi elaborado com o objetivo
de facilitar o seu trabalho na execucgao das atividades referentes, ao A
pontamento de Frequéncia. O que estd sendo apresentado nao constitui no
vidade, avenas fizemos uma revisao e atualizagém das infarmagﬁes e orien
tagoes para ajuda-lo no desempenho de sua funcao de forma pbratica, racio
- . nal e eficiente. O seu conteudo, portanto, procura abranger todas as o-'
corréncias possiveis e as providéncias adequadas para cada evento, toda-
via, apesar do esforgo ter sido grande nesse sentido, pode ocorrer que .
vocé nao encontre respostas para algumas questoes.
Nesse caso, faca uso do Setor de Atendimento a Apontadores, do De
partamento de Recursos Humanos.
Finalmente, este Manual sera o seu principal instrumento de traba
lho, e o fiel cumprimento das regras aqui estabelecidas, facilitara e aqgi
lizarid o seu trabalho, o da sua unidade, o do DRH e sO trara beneficios ,

tante o seu, como o do Servidor.
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