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Elaborar e
enviar para o

email dos
servidores a

ficha de
frequencia do

mês
subsequente

Assinar
diáriamente a

ficha

Elaborar o
Boletim de
Frequência

Condensada
referente ao mês

anterior

Assinar e
ratificar

informações do
Boletim

Cadastrar
memorando,

anexar boletim
mensal e

informar como
assinante do

Memorando a
Direção

Encaminhar o
boletim para a

PROGEP

Precisam assinar a
ficha de frequência

Fim

Ficha de
Frequencia Mensal

Utiliza-se como
regra, no último
dia útil de cada

mês, a
disponibilização e

envio das fichas
Esta tarefa deve

ser realizada até o
5º dia útil do mês

subsequente

O documento
pode ser

encaminhado sem
assinatura

convencional,mas
com memorando

assinado pela
direção


