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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL

ORIENTAÇÕES PARA AJUSTES DE SALDO DE HORAS NEGATIVOS 
RELATÓRIO DE DÉBITOS NÃO COMPENSADOS

DNC - é um relatório que demonstra os débitos de horas que não foram compensadas até o mês subsequente (IN 02/2018 – Art.
10, .Art. 12).

O passo a passo abaixo é direcionado para a chefia imediata sanar os débitos constantes no DNC.

1 - Acessar o Módulo de chefia pelo seguinte caminho:

SIGRH > MÓDULOS > PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE > FREQUÊNCIA > RELATÓRIOS > RELATÓRIOS DE DÉBITOS
NÃO COMPENSADOS



2 – Selecionar a unidade da qual está designado como chefe ou realizar a pesquisa por servidor lotado em 
sua unidade. 

3 – Se a opção for pela pesquisa por unidade de exercício o SIGRH apresentará uma lista dos servidores
que estão lotados na unidade com seus respectivos saldos devedores, caso a opção seja por servidor o SIGRH
apresentará saldo de horas negativos. Ambas opções serão apontados o mês em que deveria ter sido compensado e
a quantidade de horas/minutos devidas:



Obs.: A chefia deverá analisar caso a caso para verificar se o saldo devedor é proveniente de horas que o
servidor ficou devendo ou se trata de alguma ocorrência com inconsistência.

4 – Após verificado o saldo total devedor, deve-se averiguar no espelho ponto atual (mês corrente) do
servidor se há saldo credor suficiente para compensação de saldo devedor. Evidenciado que o servidor possui saldo
credor, a chefia deverá realizar o registro de um saldo de horas negativos.

Obs.: O ponto do mês anterior deve estar devidamente homologado (por exemplo: mês corrente Novembro/2022 –
homologar  o ponto do mês de Outubro/2022).  Dessa forma o SIGRH irá  considerar  o  crédito total  de horas
acumulados até Outubro/2022.

4.1  –  Realizar  o  cadastro  de  horas  retroativo  (débito  de  horas)  para  o  servidor  utilizando  o  seguinte
caminho:
SIGRH  >  MÓDULOS  >  PORTAL  DA  CHEFIA  DA  UNIDADE  >  FREQUÊNCIA  >  CADASTRAR  SALDO  DE  HORAS
RETROATIVO

4.2 – Deverá ser realizado o registro de saldo devedor no total de horas devidas pelo(a) servidor(a) (no
exemplo - 02:41) no mês que a servidora tenha saldo positivo igual ou superior às horas devidas.

• - 00:54 – DEZ/2019 (saldo de novembro/2019 que não foram compensados em dezembro/2019)
• - 00:55 – JAN/2020 (saldo de dezembro/2019 que não foram compensados em janeiro/2020)
• - 00:52 – Fev/2020 (saldo de janeiro/2022 que não foram compensados em fevereiro/2022)
• Total: - 02:41

 



Obs.1: Não marcar o chekbox “Saldo de horas gerado a partir do cadastro de ausência realizado após a 
homologação do ponto eletrônico do servidor”.

Obs.2: Em “DADOS DO DOCUMENTO”, apesar de o campo estar marcado como obrigatório, Não é necessário 
anexar documento.

5  –  Caso  seja  verificado  pela  chefia  e  pelo  servidor  que  o  saldo  negativo  tenha  origem em alguma
ocorrência com inconsistência (por exemplo Afastamento para Mestrado, Licença Capacitação, Atestado Médico,
etc), esse saldo deverá ser desconsiderado nos ajustes de saldo de horas. Essas ocorrências serão regularizadas
posteriormente.

Obs.: Se o servidor não possuir saldo de horas suficiente para a compensação, por exemplo: está devendo 10:00 hs
e possui somente 06:00 hs de crédito no mês, não é possível realizar o registro. Caso seja cadastrado o débito de
10:00 hs somente serão compensados 06:00 hs e o servidor ficará com débito de 04:00 hs que serão incluídos no
DNC do mês subsequente.


