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INTRODUCGCAO 2- CORPO

Para informacoes relativas 3 frequéncia do servidor, esta

: : - roce- i . .
Este Manual tem por finalidade fornec-.r as normas & 05 pro dividido em 6 (seis) campos horizontais, sendo um para ca

{(Folha de

dimentos necessarios para a etabor 2430 da F.F . I. da mes do semestre.

Frequencia tndividual} dos servidores Municipais. Tais normas Cada campo divide-se nas seguintes colunas:

ntos abrangem os seguintes aspeclos essenciadis:

e procedimc A- APONTAMENTO Di{ARLO

fsta coluna € destinada 3 anotacao diaria de eventos,

- Apontamento dos dados de frequéncia, bem como sua atualiza- compoem~se das seguintes linhas:

¢3o e transcrigao nos documentos exigidos pelo Sistema Fo- - Dias do mes

lha de Pagamento; - Dias da semanad

- Falras

- Linhas com Os €ventos impressos ou nac, em numero de

- Recepgao, analise de informacoes e envio dos documentos en- 8 {oito).
volvidos para processamento; B- FECHAMENTO MENSAL
Utilizada para totalizagao das informagoes da coluna
Apontamento Diario, divide-se nas sequintes colunas:
Sp e € e ili dore
- Atribuigoes especificas e responsabilidades dos Apontadores - FA (Falta Abonada)
de Frequencia. ~ FJ {(Falta Justificada)

- DJ (Descanso Justificado)

ATRIBUICDES E RES20ONSABILIDADES
N : - fl {Falta Injustificada)

1- ATRIBUIEﬁES
Cabera ao Apontador de Frequencia da Unidade Administrativa

- bl (Descanso Injustificado)

- Linhas em branco, em nimero de 9 {nove)
providenciar:

- . . . - 57 Semana (deveri ser deixado em branco)
- A atualizacao ditaria do formulario "CONTROLE DE PRESENCAY

- Total Fechamento (dever3d ser deixado em branco)
dos servidores:

- 0 fecnamento mensal da frequéncia'e a remessa das informa- L- OCORRENCIAS

¢Ces necessarias a0 processamento; _ :
Utilizada para transcrever 05 eventos anotados na coluna

- 0 i o inconsi ntes .
acerto das informagoes inconsistentes; Fechamento HMensal, sendo que dever2 constar, quands hou-

- Gs esclarecimentos aos servidores e as Unidades tigadas ver eventos de meses antericres o codigo correto "I ou

dores - D_.R.H.-55, quando solicitado; ' | 0 campo GQcorrencias compoemn-se das segquintes colunas:
- A analise da Relacao de Vencimentos e Descontos; - Cadigo
- A analise dos relatorios e/ov das mensagens de possivel in - tnicio {data de inicio)

Consistencia; - Termino (data de téraino -~ nao mais utilizado)
»
- A recepgao, a distribuigao e o controle dos documentos des - Quantidade -

tinados 230 Setor de Expediente - D.R.H.-241 ou deie prove-
- II) PROCEDIMENTOS

nientes

2- RESPONSABILIDADES
2.1- DO APONTADOR DE FREQUENCiA:

- Cumprir todas as normas e orientagoes contidas neste

Ao emitir o Contrale de Presenca em branco, deve-se preen-

cher inicialmente o cabeg¢alho, da seguinte forma:

Hanual;

- Ler diariamente o D.0.K. (Diario Oficial do Hunicipiog 1 - NOME

seguindo criteriosamente 0s prazos para retirada e en +
. - Anotar o nome compieio do servidor.
trega de documentos, assim como tddas as alteragoes re -

referentes ao pagamento dos servidores;

- - Executar com a maxima exatidao seu trabalno, evitando [—' — — woul = ‘
- - Al - ,wﬂ m mvaﬁ—

contratempos ou prejufzus, tanto 30 Municipio gquanto

- | aos funcionarios;
2 - PERTODOD

- Zelar gela guarda, conservagac e atualiza¢ao -(quando

se fizer necessaria) deste Manual. Anctar os mesesfano de inicio.e termino do semestre, a ser
2.2- DO CHEFE DA BNIDADE DE PESSOAL ' registrada a frequencia do servidor.
- Apos a analise da Relagao de Vencimentos e Descontos, nle&——~1
o mesmo devera providenciar a abertura de Revisao de "TUL/&E’I’/’BI'
Pagamento, utilizando o Campo-2 (verso), para os credi " 3 - REGISTRO FUNC1ONAL
tos que deverao ser cancelados, bem como dos demais

' Anatar o0 numero completo do Registro Funcional do servidor.
campos para os pagamentos a serem acertados, entregan

do-0s no Setor de Orientagao as Unidades {C.R.H.-553; ARG Pt LN
. i . : 543.666.1. )
~ No fim do mes fara a entrega do demonstrativo de paga ; : Controle de Lotagao - C.L.
’ mento dos servidores. : I l Digito de Controle - D.C.

Numero do Registro funcional

CONTROLE DE PRESENCA (C.P.)

- C.R.F.
OBJETIVO ’ ¢
) _ ’ _ Anotar o numerc do Controle do Registro Funcional {C.R.F.)
Formulario para anotacgao diaria e individual da frequencia e _ i . ~
& Caso nao tenha este numero, calcular conforne orientacgao
ocorrencias do servidor.
abaixo.
L ay
I) DESCRICAO ) |
0 formulario CONTROLE DE PRESENCA (C.F.) e gerado, automati- CALEULO D0 COMTROLE DO REGISTRO FUNCIGNAL - C.R.F.
camente pelo Sistema Folha de Pagamento a todos o0s servido-
res de cada Codigo de Enderegamento; quando nac for emitida, L.l-Colocar abaixo do Registro Funcional, composto pelos
preencher o formulario em branco, conforme procedimentos g(nove) d;g}tng_ os numeros l{um) e 2{dois) alternada-
descritos neste Manual, sendo composto pelos sequintes cam- mente, iniciando pelo numero 2{dois).
pPOS:
Exemplo:

1- CABECALED Registro Funciomnal - 54%3.666.1.00

Dados pessoais relativos ao 5ervigur: 212.121.2.12

- Nome

- Periodo {(de vtilizacao) ' 4. 2-Hultiplicar um a um os nimeros no sentido vertical, e
- Registro Funcional - aquele que ultrapassar a 9 [(nove), subtrair de 3(nove).

- C.R.F. {Controle de Registro Funcignal}

- Categoria Exemplo:

- Carqgo/Fungao 2 x 5 =10 -9 =11x6 =6 2 x 1 = 2

- Codigo de Enderecamento b o x b o= & 2 x 6 =12 -9 =31x 0 =

- Nimero - # R | 2% 3 =6 " B R T S e N I




