UNILA
PROGEPE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

ORIENTACOES PARA AJUSTES DE SALDO DE HORAS NEGATIVOS
RELATORIO DE DEBITOS NAO COMPENSADOS
OCORRENCIAS INCONSISTENTES

DNC - ¢ um relatorio que demonstra os débitos de horas que ndo foram compensadas até o més subsequente (IN 02/2018 — Art.
10, .Art. 12).

O passo a passo abaixo ¢ direcionado para a chefia imediata sanar os débitos constantes no DNC referentes as ocorréncias com
inconsisténcias.

1 - Acessar o Modulo de chefia pelo seguinte caminho:

SIGRH > MODULOS > PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > FREQUENCIA > RELATORIOS > RELATORIOS DE DEBITOS
NAO COMPENSADOS
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2 — Selecionar a unidade da qual est4 designado como chefe.

PortaL pa Cheria pa Unipape > Rewatorio pe Désrros Nio Compensabos

INFORME ©0S CRITERIOS DE BUSCA

[C] Més/Ano da Folha de Ponto: - SELECIONE --%| /| | (annm)
EH el =

|
|

[ servidor: | |
|

[] Periodo de Homologacdo:

Unidade de Exercicio: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL (10.01.05.23.02) |

D Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

|:| Unidade de Lotacaoc: | |

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Lotacdo

[[] unidade de Localizacao: | |

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Localizagdo
Opgoes de Visualizacio: * @ Apenas Consulta ) Formato de Relatéric () Formato de Planilha (.xIs)

+# Campos de preenchimento obrigatdrio.

3 — O SIGRH apresentara uma lista dos servidores que estdo lotados na unidade que possuem saldo de
horas negativos apontando o més em que deveria ter sido compensado e a quantidade de horas/minutos que estao

devendo:

PoRTAL DA CHEFIA DA UniDaDE > ReLatorio pe Deertos MAo CoMPENSADOS

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

[ mésfano da Fodha de Ponto: — SELECIONE -- % | /| | (Aannny
[ periodo de Homologag3o: == =

|
|

[ servidor: [ |
|DEP‘|’|RTF|.MENTCI DE ADMINISTRACAD DE PESSOAL (10.01.05.23.03) |

Unidade de Exerciclo:

[ considerar Unidades vinculadas & Unidade de Exercicio

[ unidade de Lokaclo: [ |
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[ unidade de Localizacdo: [ |
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OpcBes de Visualizagdo: + @ apenas Consulta ') Formato de Relatério ) Formato de Flanilha {.xls)

# Campos de preenchimento obrigatorio.

|;]: Visualizar Espelho de Ponto do Més Anterior |;]: visualizar Espelho de Ponto do Més 1 Visualizar Outros Débitos Mo Compensados

DNC-1: Débite do més anterior nSo compensado DNC-3: Débitos de compensacio especial vencidos no més e ndo compensados
DMNC-2: Débite do més ndo autorizado & compensagio

Servioores com Déertos Nio Compensanos (10)
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Unidade de Exercicio cCargo Situacdo Funcional
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Obs.: A chefia devera analisar caso a caso para verificar se o saldo devedor é proveniente de horas que o
servidor ficou devendo.

4 — Utilizando as informacdes do Item 3 como exemplo, utilizaremos os dados do DNC da servidora, onde
consta:

* -00:54 - DEZ/2019 (saldo de novembro/2019 que ndo foram compensados em dezembro/2019)
e -00:55-JAN/2020 (saldo de dezembro/2019 que nao foram compensados em janeiro/2020)

e -00:52 — Fev/2020 (saldo de janeiro/2022 que nao foram compensados em fevereiro/2022)

« TOTAL: - 02:41

5 — Ap6s verificado que o servidor tenha saldo positivo igual ou superior ao total de horas devedoras a
chefia devera realizar o cadastro de horas retroativo (débito de horas) no ponto do més em que foi gerado o saldo
positivo utilizando o seguinte caminho:

SIGRH > MODULOS > PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > FREQUENCIA > CADASTRAR SALDO DE HORAS
RETROATIVO

= .
1) * Documento adicionado com sucessol
E Para efetivar o cadastre do documento & necessario confirmar a operagdo.

ADMINISTRACAO DE PESsoAL > CADASTRAR SALDO DE HorAs RETROATIVO

Dapos po SaLpo pE HoRAS RETROATIVO
servidor: + [

Ultima Folha Homologada: Julho de 2022
operacio: * (O crédito de Horas (@ Débito de Horas

Més/Ano de Aplicacdo: * | Outubro ~ | /2022 (AAAR)
Salde Acumulado Disponivel: 11:08
[l saldo de Horas gerado a partir do cadastro de auséncia realizado apés a homologagdo do ponto eletrénico do servidor.
Descrigdo: « | AJUSTES SALDO DEVEDOR - CIR[ENTﬁEEIES PROGEPE - INICIO PGD

Quantidade de Horas: # |D2:41 [HH:mm)
Débito Pendente de Compensacio: 00:00

UTILIZACAD DO SaLDO DE HORAS AUTORIZADO

SALDOS DE HORAS UTILIZADOS

Més do Crédito de Horas Saldo Tetal Horas Disponiveis Horas Utilizadas Salde Restante Disponivel
MAL/2022 11:08 11:08 02:41 08:27
Total de Horas Utilizadas: 02:41

JUSTIFICATIVA #

AJUSTES SALDO DEVEDOR - ORIENTA!;E:IES PROGEPE - INICIO PGD

ANEXAR DoCUMENTOS

Especifigue os documentos relacionados ac cadastro deste saldo de horas.

Dapos Do DOCUMENTO
Descricdo: &

arguiva: * | Browse... | Mo file selected.

Adiclonar Documento Limpar

/: Remover Documento  *: Visualizar Arquivo
DOCUMENTOS ANEXADODS
Descricio

AJUSTES SALDO DEVEDOR - CIRIENT.HI;EI ES PROGEPE - INICIO PGD

e
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# Campos de preenchimento obrigatorio.

Administragdo de Pessoal



