RECESSO NATALINO POR HORAS EXCEDENTES 2025 - ORIENTAGOES SOBRE
COMO CADASTRAR A OCORRENCIA

RECESSO NATALINO POR HORAS EXCEDENTES
ORIENTACOES AOS SERVIDORES
Neste ano, as ocorréncias no ponto eletrénico seréo registradas exclusivamente pela chefia
da unidade. Cabe ao servidor, em conjunto com sua chefia, definir a modalidade de
Recesso Natalino a ser realizada.
ORIENTAGOES AS CHEFIAS IMEDIATAS
CADASTRO DA OCORRENCIA
Para cadastrar a ocorréncia na folha de frequéncia dos servidores, siga o seguinte caminho:
Portal da chefia da unidade > menu frequéncia > ocorréncias/auséncias do servidor >

cadastrar > selecionar a ocorréncia de recesso natalino por capacitacao > preencher nome
do servidor, data de inicio e término do periodo do recesso, incluir observacéo e clicar em

cadastrar.
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DADOS DA OCORRENCIASAUSENCIA

Origem: SIGRH
Servidor: #| ]

Tipo da Ocorréncia/Auséncia: % | RECESS0 NATALINO POR HORAS EXCEDENTES v

Data de Inicio: # E Data de Término: % E

Homologa: % Sim b

Observacdo: # 4
Quantidade maxima de caracteres: 4000 Quantidade de caracteres digitados: 0

DOCUMENTO LEGAL
Anexe aqui os documentos comprobatdrios do afastamento, tais como: atestados, atas, convites, folders de eventos, etc.

Tipo do Documento: | -- SELEC

Comprovante: | Escolher arquivo | Nenhum arguive escolhide

Cadastrar || << Voltar || Cancelar

IMPORTANTE:

Para consultar os servidores da unidade com a ocorréncia de recesso natalino por horas
excedentes seguir as orientagdes abaixo:

1) Consulta por servidor
i) Acessar o SIGRH pelo caminho:

SIGRH > MODULOS > PORTAL DA CHEFIA DA UNIDADE> FREQUENCIA >
RELATORIOS > DEMONSTRATIVO DE COMPENSACAO ESPECIAL

ii) Digitar o nome no campo “Servidor’ e no campo “Ocorréncia” selecionar “RECESSO
NATALINO POR HORAS EXCEDENTES”, apos clicar em “Gerar Relatério”

3° — O SIGRH apresentara uma lista com o total de horas devidas pelo servidor

4° — Clicar na lupa a direita da ocorréncia referente ao exercicio 2025 para verificar os
detalhes da compensag¢do de débito mostrando os periodos de compensagao, horas a
compensar, horas dispensadas, horas compensadas e débito pendente de compensacao

2) Consulta por unidade de lotagao

5° — Repetir os passos descritos no i. No Campo “Unidade de Lotagao” selecionar a unidade
que deseja consultar (caso seja uma chefia com mais de uma unidade subordinada marcar
a opcao “Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotag¢do”), no campo “Ocorréncia”
selecionar “RECESSO NATALINO POR HORAS EXCEDENTES”, apo6s clicar em “Gerar
Relatorio”

6° — O SIGRH apresentara uma lista com as ocorréncias de Recesso Natalino Por Horas
Excedentes dos servidores lotados na unidade.



7° - Clicar na lupa a direita da ocorréncia referente ao exercicio 2025 para verificar os
detalhes da compensacédo de débito mostrando os periodos de compensagéo, horas a
compensar, horas dispensadas, horas compensadas e débito pendente de compensacao

IMPORTANTE:

A chefia devera fazer o acompanhamento das horas compensadas pelos servidores de sua
unidade que cadastraram a ocorréncia de Recesso Natalino por Horas Excedentes no
exercicio de 2025.

Caso seja verificado que o servidor ndo compensou as horas referente ao Recesso Natalino
por Horas Excedentes de 2025 até 31 de maio de 2026, a chefia devera requerer o
desconto em folha nos termos da orientagao disposta no  site:
https://portal.unila.edu.br/progepe/areas-da-gestaode-pessoas/pessoal/solicitacao-de-desco
nto-por-falta



