
1 NTACAO 2CORPO

ESTE MANUAL TEM POR FINALIDADE OFNER AS NORMAS E OS

NECESSARIOS PARA A BOIAO DA F.F.I. (FOLHA DE

FREQUENCIA INDIVIDUAL) DOS SERVIDORES MUNICIPAIS TAIS NORMAS

PROCEDIEMNTOS ABRANGEMOS SEGUINTES ASPECTOS ESSENCIAIS:
E

-

CAOFO-LHA E TRANSCRICAO NOS DOCUMENTOS EXIGIDOS PELO SISTEMA

DE PAGAMENTO;

-

PARA PROCESSAMENTO;

ATRIBUICOES ESPECIFICAS E RESPONSABILIDADES DOS APONTADORES

-

DE FREQUENCIA

ATRIBUICÕES E RESPONSABILIDADES

1ATRIBUICÕES

CABERA AO APONTADOR DE FREQUENCIA DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

PROVIDENCIAR:

A ATUALIZACAO DIARIA DO FORMULARIO "CONTROLE DE PRESENCA"
-

DOS SERIVDORES

INFORMA-COESO FECHAMENTO MENSAL DA FREQUENCIA *E A REMESSA DAS

-

NECESSARIAS AO PROCESSAMENTO;

O INFORMACOES
- ACERTO DAS INCONSISTENTES;

GS ESCLARECIMENTOS AOS SERVIDORES E AS UNIDADES LIGADAS
-

APONTADORESFUNCIONALMENTE, BEM COMO AO SETOR DE ATENDIMENTO A.D.R.H.-55, QUANDO SOLICITADO;
-

A ANALISE DA'RELACAO DE VENCIMENTOS E DESCONTOS;
-

A ANALISE DOS RELATORIOS E/OU DAS MENSAGENS DE POSSIVEL IN
-

CONSIS'TENCIA;

A RECEPCAO, A DISTRIBUICAO E O CONTROLE DOS DOCUMENTOS DE*
-

PROVENIENTESTINADOS AO SETOR DE EXPEDIENTE - D.R.H.-241 OU DELE

2RESPONSABILIDADES

2.1DO APONTADOR DE FREQUENCIA:

CUMPRIR TODAS AS NORMAS E ORIENTACOES CONTIDAS NESTE

* -

MANUAL;

LER DIARIAMENTE O D.O.M. (DIARIO OFICIAL DO MUNICIPI
-

SEGUINDO CRITERIOSAMENTE OS PRAZOS PARA RETIRADA E E*

TREGA DE DOCUMENTOS, ASSIM COMO T•DAS AS ALTERACOES RE

REFERENTES AO PAGAMENTO DOS SERVIDORES;

EXECUTAR COM A MAXIMA EXATIDAO SEU TRABALON EVITANDO

-

CONTRATEMPOS OU PREJUIZOS, TANTO AO MUNICIPIO QUANTO

FUNCIONARIOS;AOS

ZELAR PELA GUARDA, CONSERVACAO E ATUALIZACAO QUANDO
-

SE FIZER NECESSARIA) DESTE MANUAL

2.2DO CHEFE DA UNIDADE DE PESSOAL

APOS ANALISE DA RELACAO DE VENCIMENTOS DESCONTOS,

- - A E

O MESMO DEVERA PROVIDENCIAR A ABERTURA DE REVISAO DE

PAGAMENTO, UTILIZANDO O CAMPO-2 (VERSO), PARA OS CREDI

TOS QUE DEVERAO SER CANCELADOS, BEM COMO DOS DEMAIS

CAMPOS PARA OS PAGAMENTOS A SEREM ACERTADOS, ENTREGA•

DO-OS NO SETOR DE ORIENTACAO AS. UNIDADES (D.R.H.-55•;.

NO FIM DO MES FARA ENTREGA DO DEMONSTRATIVO DE PAGH
- A

CONTROLE DE PRESENCA C.B.

OBJETIVO

FORMULARIO PARA ANOTACAO DIARIA E INDIVIDUAL DA FREQUENCIA E

OCORRENCIAS DO SERVIDOR

O AUTOMATI-CAMENTEFORNAROCONTROLE DE PRESENCA (C.F.) E GERADO,

SERVIDORESPELO SISTEMA FOLHA DE PAGAMENTO A TODOS OSDE CADA CODIGO DE ENDERECAMENTO; QUANDO NAO FOR EMITIDO,

PREENCHER O FORMULARIO EM BRANCO, CONFORME PROCEDIMENTOS

DESCRITOSCAM-POS: NESTE MANUAL, SENDO COMPOSTO PELOS SEGUINTES

CABECALHO

DADOS PESSOAIS RELATIVOS AO SERVIDOR:

NOME
-

PERIODO (DE UTILIZACAO)
-

REGISTRO FUNCIONAL

-

C.A.F. (CONTROLE DE REGISTRO FUNCIONAL)
-

CATEGORIA

-

CARGO/FUNCAO

-

CODIGO DE ENDERECAMENTO

-

NUMERO
-

PARA, INFORMACOES RELATIVAS A FREQUENCIA DO SERVIDOR ESTA

DIVIDIDO 6 (SEIS) HORIZONTAIS, SENDO PARA CAEM CAMPOS UM

DA MES DO SEMESTRE

CADA CAMPO DIVIDE-SE NAS SEGUINTES COLUNAS:

APONTAMENTO DIARIO

ESTA COLUNA E DESTINADA A ANOTACAO DIARIA DE EVENTOS,

COMPOEM-SE DAS SEGUINTES LINHAS:

- DIAS DO MES

-
DIAS DA SEMANA

FALTAS
-

LINHAS COM OS EVENTOS IMPRESSOS OU NAO, EM NUMEERO DE
-

FECHAMENTO MENSAL

UTILIZADA PARA TOTALIZACAO DAS INFORMACOES DA COLUNA

APONTAMENTO DIARIO, DIVIDE-SE NAS SEGUINTES COLUNAS:

FA (FALTA ABONADA)
-

-

- FJ (FALTA JUSTIFICADA)

- DJ (DESCANSO JUSTIFICADO)

-
FI (FALTA INJUSTIFICADA)

DI (DESCANSO INJUSTIFICADO)
-

LINHAS EM BRANCO, EM NUMERO DE 9 (NOVE)
-

5* SEMANA (DEVERA DEIXADO BRANCO)
- SER EM

TOTAL FECHAMENTO (DEVERA DEIXADO BRANCO)
- SER EM

COLUNAUTILIZADA PARA TRANSCREVER OS EVENTOS ANOTADOS NA

HOUVERFECHAMENTO MENSAL, SENDO QUE DEVERA CONSTAR, QUANDODE ANTERIORES CODIGOEVENTOS MESES O CORRETO *1* OU

**2*,A DATA INICIO E A QUANTIDADE

O CAMPO OCORRENCIAS COMPOEM-SE DAS SEGUINTES COLUNAS:

- CODIGO

- DE
INICIO (DATA IN[CIO)

- TERMINO (DATA DE TERMINO - NAO MAIS UTILIZADO)

- -

II) PROCEDIMENTOS

AOPREENCHEREMITIR O CONTROLE DE PRESENCA EM BRANCO, DEVE-SE

*.B -

J 1T *****

I NOME
-

ANOTAR O NOME COMPLETO DO SERVIDOR

*****

J J

J *

EXEMPLO:

2 - PERIODO

ANOTAR OS MESSANO DE INICIOE T&RMINO DO SEMESTRE, A SER

REGISTRADA A FREQUENCIA DO SERVIDOR

FC O ,

3 - REGISTRO FUNCIONAL

ANOTAR O NUMERO COMPLETO DO REGISTRO FUNCIONAL DO SERVIDOR

DE C.B.

DIGITO DE CONTROLE - D.C.

NUMERO DO REGISTRO FUNCIONAL

* C.A.F.
-

ANOTAR O NUMERO DO CONTROLE DO REGISTRO FUNCIONAL C.A.F.

CASO NAO TENHA ESTE NUMERO, CALCULAR CONFORME ORIENTACAO

ABAIXO

ALTERNADAMENTE9(NOVE) DIGITOS OS NUMEROS I(UM) E 2(DOIS)INICIANDO PELO NUMERO DOIS

EXEMPLO:

REGISTRO FUNCIONAL - 543.666.1.00

212.121.2.12

NUMEROS SENTIDO

AQUELE QUE ULTRAPASSARA NOVE
9 (NOVE), SUBTRAIR DE

2 X 5 * 10 - 9 * I 1 X6 * 6 2 X I * 2

L X * * * X *D 0 2 X6 12 -9 3 I 0 0

** 3:'* ....... ....G ** 6' ..... *,2


