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Itapecerica da Serra, 30 de julho de 2025. 

 

MEMORANDO CIRCULAR Nº 025/2025 

 

 

Documentos a serem entregues: 

 Lista de todos os funcionários da unidade escolar com nome e 
função (folha de frequência, funcionário de ponto e readaptado) 

 Mapeamento atualizado; 
 Atualizar no DRIVE a ficha “Levantamento de informações do 

Servidor com readaptação”; 
 Atualizar a Frequência Anual; 
 Folhas: carimbadas, assinadas, revisadas e sem rasuras (caso 

haja rasuras ressalvar); 
 Folhas dos Estagiários: assinar folha conforme notificação de 

recesso; carimbadas, assinadas, revisadas e sem rasuras (caso 
haja rasuras ressalvar); 

 Estagiários do BEEM não assinar de 10 à 24/07/2025; 
 Folhas da Frente de Trabalho: assinar todo mês de julho; 
 Folhas de funcionários sem período aquisitivo de 10 à 16/07/2025: 

no campo observação anotar a informação: nº1.166/25-SE; 
 Pontos dos dias 17 à 24/07/25 justificar. O funcionário deverá 

justificar se esteve fora da unidade escolar (A serviço da SME). 
 Qualquer dúvida no Ponto enviar um e-mail para: 

mariane.rainha@itapecerica.sp.gov.br (a partir de 30/07/2025). 

Lembrete: se atentar a data e horário de entrega das folhas. 
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