INSTITUTO FEDERAL DO ESPÍRITO SANTO
COORDENADORIA GERAL DE GESTÃO DE PESSOAS
COORDENADORIA DE SELEÇÃO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
MÊS: _______/20_____





 DATA  DE ENTREGA: ________ /________ /__________
ESTAGIÁRIO: _________________________________________________________________________________________________ 
LOCAL DE ESTÁGIO:________________________________________    RAMAL: ________________________________________ 
HORÁRIO  DE ESTÁGIO: DAS  _______ : _______  ÀS  _______ : _______    SIAPE:  ______________________________________
SUPERVISOR:__________________________________________________________________________________________________
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É de responsabilidade do estagiário/supervisor a entrega da folha de ponto na CSDP.
TOTAL DE FALTAS:__________  TOTAL DE DIAS ABONADOS:___________
TOTAL DE HORAS DE SERVIÇOS PRESTADOS PELO ESTAGIÁRIO:________________________ 
_______________________________ 



____________________________                                             
SUPERVISOR (Carimbo e assinatura)              



  ESTAGIÁRIO
OBSERVAÇÕES IMPORTANTES:
01 - O período de freqüência vai do dia 01 a 31 (dependendo do mês).
02 - Até o último dia útil de cada mês, a Folha de Freqüência, referente ao mês vigente, deverá ser devolvida a Coordenadoria de Seleção e Desenvolvimento de Pessoas/CSDP pelo supervisor ou pelo estagiário, devidamente preenchida. 
03 - Ao devolver a Folha de Freqüência, não deixe de pedir a nova folha do mês seguinte, ou pegá-la na intranet (Utilidade – Documentos Públicos – Seleção de Pessoas – Estagiários).
04 - Antes de começar a assinar, pegue o calendário e assinale os sábados, domingos feriados e recessos. Lembre-se que os recessos, feriados e finais de semana não têm carga horária contabilizada. Em caso de falta a carga horária também não será contabilizada, mesmo que ela seja abonada. A falta abonada não será descontada no valor da bolsa.
05 - Toda vez que faltar ou tiver que chegar atrasado, comunique ao seu supervisor ou ao responsável pelo setor e apresente justificativa comprovada. Uma cópia da justificativa (atestado médico, folder ou inscrição de participação em cursos/congressos etc.) deve ser anexada à folha de ponto e encaminhada à Coordenadoria de Seleção e Desenvolvimento de Pessoas/CSDP. 
06 - Coloque sempre no espaço reservado, o total de horas diárias trabalhadas. No final do mês, conte e anote o total de horas mensais trabalhadas.
07 - NÃO SERÃO INCLUÍDOS NA FOLHA DE PAGAMENTO/AUXILIO TRANSPORTE, os estagiários que apresentarem folhas inadequadamente preenchidas, com falta de dados, com rasuras, sem carimbo e assinaturas e que entregarem a mesma APÓS A DATA DETERMINADA por esta Coordenadoria.
08 - Em casos especiais, o estagiário deverá entrar em contato com a Coordenadoria de Seleção e Desenvolvimento de Pessoas - Ramal 2258. 
