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Itapecerica da Serra, 20 de julho de 2022.

MEMORANDO CIRCULAR N° 054 /2022

“A cidade com a qual sonhamos passa pela escola.”

Aos Diretores das Unidades Escolares

Assunto: Preenchimento da Folha de Frequéncia

Com objetivo de orientar o preenchimento das novas folhas de frequéncia,

solicitamos atencao as seguintes observacdes:

1) O cabecalho, contendo: categoria, més/ano, identificacao,
local de trabalho, nome, lotacdo, cargo, carga horaria e horario
serdo preenchidos pelo Departamento de Recursos Humanos,
sendo responsabilidade do servidor conferir os dados, notificando

caso haja alguma divergéncia.

2) O registro de horério sera realizado por periodo, tendo até

quatro periodos para registro. Caso a carga horaria do servidor seja
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apenas em um dos periodos, devera preencher no 1° Periodo,
independente do horario. Caso o servidor realize carga horaria em
mais de um periodo (referente ao cargo e/ou carga
extra/suplementar), devera registrar no 1°, 2° e/ou 3° e 4° periodo

caso tenha necessidade, respeitando assim o horario de almoco.

3) No campo assinatura, devera constar alguma das situacoes:

assinatura do servidor, auséncia ou abonada.

4) No campo “USO DO CONTROLE DE”, devera ser apontado o
HAEC Coletivo, tal como era apontado nas observactes na folha

anterior.

5) No rodapé da folha de frequéncia, devera constar as

informacodes:

*Cumpriu XX horas de HAEC Livre.
*Cumpriu XX horas suplementares de substituicdo de

professor especialista.

6) O campo “FECHAMENTOQ” é de preenchimento exclusivo do

Departamento de Recursos Humanos.
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As orientacdes acima se referem as folhas de frequéncia emitidas em julho

de 2022, podendo sofrer alteracfes nos proximos meses.

Neste registro especifico de frequéncia de Julho, apontar as seguintes

Informacdes nos dias correspondentes ao Recesso Escolar:

e Informacdo 945/2022 — referente a0 Recesso dos servidores

pertencentes ao Quadro de Pessoal do Magistério

e Informacdo 946/2022 - referente ao Abono dos servidores

pertencentes ao Quadro Administrativo.

Keli Patricia de A. Lopes Cleonice Madalena Pereira
Departamento de Educacao Infantil Departamento de Ensino Fundamental
Cicera Alessandra de O. Castanha Marcio Bezerra Carvalho
Departamento de Educacdo Especial Secretario de Educacao
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