ORIENTACOES DE PROCEDIMENTOS

1 - Verificar os débitos ndo compensados do servidor no Médulo de Frequéncia no seguinte
caminho: Frequéncia > Ponto Eletrénico > Relatério de Débitos Nao Compensados

SERVIDORES COM DEBITOS NAo COMPENSADOS (1)

Unidade de Exercicio Cargo Situacdo Funcional

FoLHas DE PonTo Com DEeITos NiZo COMPENSADOS

Data de
Homologacio DNC-1 DNC-2 DNC-3 Total

JAN/2020 20/02/2020 14:11  -04:49  00:00  00:00 -04:45 (DD
JUN/2020 06/07/2020 09:11  00:00  00:00 -00:37 -00:37 [ZJ[=] 4
MAR/2021 05/04/2021 14:24  00:00  00:00 -14:15  -14:15 [Z)[2] 4
JAN/2023 10/03/2023 11:32  -02:02  00:00  00:00 -02:02 [_J[C)

Més/Ano Homologador Unidade de Homologacado

Caso seja constatada alguma inconsisténcia entre o TOTAL do débito apresentado no Més/Ano, a
chefia devera estornar a homologacao dos espelhos de ponto até esse més/ano para ajuste do
calculo, e proceder com uma nova homologacao.

2 - Estornar o ponto eletrénico do servidor até o més/ano do débito.

3 - Se for identificado débito ndo compensado, a chefia devera cadastrar um CREDITO de horas
no Saldo de Horas Retroativo do servidor com o més de referéncia.



Frequéncia > Ponto Eletrénico > Saldo de Horas Retroativo > Cadastrar

FREQUENCIA > CADASTRAR SALDO DE HorAs RETROATIVO

L DaospoSmoopeHomasRermoarvo
Servidor: [
Ultima Folha Homologada: Abril de 2023

Opsragio: * @ cradito de Horas () Débito ds Haras

Més/Ano de Aplicacdo: * | Janeiro w2020 [AAAR)

Saldo Acumulado Disponivel: 00:00

) saldo de Horas gerado 2 partir do cadastro de auséncia realizado apés a homologacdo do ponto eletrénico do
servidor.

Descricdo: * | DEbito reaberto para compensacdo em Jun/2023

Quantidade de Horas: * [04:4% {HH:mm)
JUSTIFICATIVA *

Reabertura de compensacio periodo pandemia

s
ANEXAR DOCUMENTOS

Especifigue os documentos relacionados ac cadastro deste saldo de horas.

Dapos po DocumenTo

Descrigdo: * |Orientacdo Reabertura de débitos

Arquivo: * teste.odt

Adicionar Documento || Limpar

DoCUMENTOS ANEXADOS

Nenhum decumento anexado até o momento.

Cadastrar || Cancelar

# Campos de presnchimento obrigatdric.

4 - Cadastrar uma compensacao de débito retroativa, se o servidor possuir horas a pagar nesse
caso.

Frequéncia > Ponto Eletrénico > Compensacao de débito retroativa > Cadastrar

FREQUENCIA > CADASTRAR COMPENSACAOC RETROATIVA DE DEBITO

ADOS DA MPENSACAO DE DEBITO
Servidor: I
Descricio: # Débito reaberto para compensacdo em Jun/2023

Débito a Compensar: | DIA SEM ATIVIDADES - TAE (09/08/2022)
Débito Autorizado a Compensacdo: 03:00

Debito Pendente de Compensagao: 01:40

Horas Destinadas 3 Compensacdo: # (01:40 (hh:mm)
Débito reaberto para compensacdo em Jun/2023 (cadastrade no saldo de horas)
Observaces:
P
ANEXAR DOCUMENTOS

Especifique os documentos relacionados & compensacio retroativa de déhito.

Dapos po DocuMENTO

Descrico: #
Arguivo: * | Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

Adicionar Documento || Limpar

- Doc 2:vi izar Arquivo
DOCUMENTOS ANEXADOS
Descricdo
Crientacdo Reabertura de débitos o Eﬁ
Cadastrar || << Voltar || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.



5 - Posteriormente, a chefia devera cadastrar obrigatoriamente um DEBITO de horas no Saldo
de Horas Retroativo do servidor com o més de referéncia no seguinte caminho:

ATENQ_;AO: Para cada cadastro relativo aos itens 3 e 4 deste tutorial, deve ser realizado o

procedimento deste item 5.

Frequéncia > Ponto Eletrénico > Saldo de Horas Retroativo > Cadastrar

FrEguENCIA » CADASTRAR SaLpo oE Horas RETROATIVO

Dapos po SaLpo oE Horas RETRoATIVO

Uitima Folha Homologada: Abril de 2023
Operagdo: & () Crégito de Horas ® Débite de Horas
Més/Ano de Aplicagio: & [Junho W | /| 2023 {AAAA])
Salde Acumulade Disponivel: 04:26
[ salde de Horas gerado a partir do cadastro de auséneia realizado apds a homologagds do ponts eletrinico do servidor
Descrigda: & |Débito de jan/2020 reaberto para compensacdo em Jun/2023
Quantidade de Horas: & |04:49 {HH:mm )
Débito Pendente de Compensacio: -04:49
Praze de Compensagaa: & | Julho W || 2023 [ ABAA)

UtiLizagAo oo Saipo pE Horas AuToRIZADO
Abater do Salde de Horas: | -- SELECTONE -- Wt || Adicionar (+]
JUSTIFICATIVA &
Reabertura de compensacio de débitos - pandemia covid19
Amexar DocuMENTOS

Especifigue os documentos relacionados ao cadastre deste saldo de horas.

Dapos oo DocuMENTO

Descrigdo: & | Origntacdo Reabertura de debitos

Arguivo: % | Escalber arguiva | teste.odb

Adicionar Documents || Limpar

DocuMENTOS ANEXADOS
Memhum documento anexads Fé o momedrio.

Cadastrar || Cancelar

Se o(a) servidor(a) possuir saldo acumulado, podera utiliza-lo em “Utilizagdo do Saldo de Horas
Autorizado” - Abater do saldo de Horas” Selecionar e depois adicionar.

6 - Homologar o ponto e frequéncia.



