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SR. SERVIDOR

O PRESENTE MANUAL DE PROCEDIMENTOS, FOI ELABORADO COM O OBJETIVO

DE FACILITAR O SEU TRABALHO NA EXECUCAO DAS ATIVIDADES REFERENTES, AO A

PONTAMENTO DE FREQUENCIA O QUE ESTA SENDO APRESENTADO NAO CONSTITUI NM

VIDADE, APENAS FIZEMOS UMA REVISAO E ATUALIZACAO DAS INFORMACOES E ORIEN

TACOES PARA AJUDA-LO NO DESEMPENHO DE SUA FUNCAO DE FORMA PRATICA, RACI2

NALE EFICIENTE O SEU CONTEUDO, PORTANTO, PROCURA ABRANGER TODAS AS O-'

CORRENCIAS POSSIVEIS E AS PROVIDENCIAS ADEQUADAS PARA CADA EVENTO,

APESAR DO ESFORCO TER SIDO GRANDE NESSE SENTIDO, PODE OCORRER QUE '

VOCE 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 AGI

LIZARA O SEU TRABALHO, O DA SUA UNIDADE, O DO DRH E SO TRARA BENEFICIOS ,

TANTO O SEU, COMO O DO SERVIDOR
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