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COMUNICAÇÃO DE SERVIÇO EXTERNO 

Ilustríssimo(a) Senhor(a)   

Diretor(a) da Fundação Escola Técnica Liberato Salzano Vieira da Cunha 

Comunico o serviço externo do(s) empregado(s) abaixo relacionado(s): 

1. Empregado(s):

Nome Identidade Funcional Curso / Setor 

2. Informações da atividade

2.1 Nome da atividade ___ 

2.2 Local   ___ 

2.3 Cidade /País   ___ 

3. Data e previsão de horário da atividade

Data de saída  / / 

Data de retorno  /  / 

Horário : 

Horário : 

4. Necessidade de ajuste do ponto (1. Caso haja necessidade de ajuste do ponto somente para alguns empregados

relacionados, relatar nas observações; 2. Se o horário previsto não for o realizado, comparecer posteriormente à DRH para ajuste e

registro no processo)

Sim Não 

Obs:________________________________________________________________________________

_______

____________________________________________________________________________________ 

5. Detalhamento da atividade:
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6. Atividades que envolvam turmas e alunos (preenchimento obrigatório para docentes em acompanhamento de 

turmas. Documento pode ser encaminhado em anexo.) 

Turma Disciplina Relação de Alunos - RG 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Novo Hamburgo, de de    
 
 
 

 

Assinatura do(a) Empregado(a) 
 

 
Para uso exclusivo da Chefia/ 

Coordenador (a) 
Para uso exclusivo da Diretoria Imediata 

 

Data / /  
 
 
 
 

 

Chefia/Coordenador (a) 

 
Concordo Não concordo 

 
 

Data / /     
Diretoria Imediata 

Para uso exclusivo da Diretoria de Recursos Humanos – Caso haja necessidade de ajuste do ponto 

Concordo Não concordo 

 

Data / /  
Diretor(a) de Recursos Humanos 

 

Observações: 

a) As comunicações de serviço externo que envolvam alunos da Instituição deverão ser encaminhadas através do Formulário Padrão 
com, no mínimo, 2 (dois) dias de antecedência; 

b) As comunicações de serviço externo que não envolvam alunos da Instituição deverão ser encaminhadas através de Formulário 
Padrão até 1 (um) dia útil subsequente à realização do serviço externo; 

c) As comunicações devem vir acompanhadas de assinatura da Chefia/Coordenador(a) de Curso ou Diretoria imediata. 
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