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 O sistema eletrônico de frequência possibilitou a implantação do controle do 
cumprimento das jornadas de trabalho de cada servidor. 
 A resolução do CONSUNI especificou que: 

● “Art. 10. Parágrafo único. A não compensação do horário até o último 
dia do mês subsequente ocasionará a perda da remuneração, 
proporcional ao período da ausência.” 

● “Art. 12. As faltas não justificadas deverão ser encaminhadas à 
PROGEP pela chefia imediata via memorando até o 5º (quinto) dia útil 
do mês subsequente”. 

 Para o registro desses lançamentos e para a geração do relatório de faltas 
não compensadas foi desenvolvida uma funcionalidade para as chefias, sendo 
disponibilizada no caminho SIGRH > Portal do Servidor > Chefia de Unidade > 
Frequência > Ponto Eletrônico > Gerenciar relatório de faltas não compensadas. 

Nessa funcionalidade, todos os servidores da unidade com algum débito de 
hora não compensado no período de referência serão listados. A chefia poderá 
realizar a busca de acordo com os filtros disponibilizados na funcionalidade, 
conforme pode ser visto na figura abaixo. 
 

 
 

Uma consideração importante na escolha do campo “Período de Referência” 
é que somente será possível gerar o relatório do período escolhido no 2º mês 
subsequente ao escolhido (devido ao prazo que o servidor possui para realizar a 
compensação do débito de horas), após a chefia ter realizado a homologação de 
frequência dos meses envolvidos. Por exemplo, o relatório de horas não 
compensadas de junho/2019 somente poderá ser gerado em agosto/2019, após a 
homologação do mês de julho/2019. 

Definidos os filtros a serem utilizados, o resultado da busca retornará todos 
os servidores com débito conforme mostrado na figura abaixo: 
 

http://www.ufc.br/images/_files/a_universidade/consuni/resolucao_consuni_2017/resolucao68_consuni_2017.pdf
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 Ao clicar no ícone , a chefia será redirecionada para uma nova tela onde 
deverá ser especificado em qual dia será lançada o débito de horas não 
compensado. No exemplo abaixo, o servidor possui uma jornada diária de 06:00 e 
está com um débito de 35:47 (marcado na figura com a cor vermelha). 

A tela mostrará todos os dias em que o servidor não cumpriu a jornada de 
trabalho completa, onde a chefia deverá especificar em qual dia o débito de horas 
será lançado (onde o valor máximo a ser preenchido em cada linha é o valor da 
coluna “Débito de horas do dia”).  
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Escolhido o dia, a chefia deverá informar qual o tipo de ocorrência, que 

podem ser: 
● “ATRASOS OU SAÍDAS ANTECIPADAS”: deve ser utilizada quando 

o servidor não cumpriu parte da jornada diária, onde a chefia 
especificará a quantidade de tempo que deverá ser lançado; 

● “FALTA”: utilizada quando o servidor não compareceu ao local de 
trabalho, sendo lançada a quantidade de horas referente a jornada 
diária do servidor (dessa forma, o sistema computará automaticamente 
a quantidade de horas da jornada, deixando o campo “Tempo da 
ausência lançado” bloqueado). 

 Ao preencher um registro da tabela, o valor do débito é automaticamente 
atualizado. O sistema somente permitirá o envio das informações caso o campo 
“Total de Débitos” fique com valor 0 (ou seja, todos os débitos foram lançados). Ao 
fim do processo de cadastro, a tela deverá ficar de forma similar com a ilustrada 
abaixo, devendo a chefia clicar no botão “Salvar” para o envio das informações. 
 

 
 
 Após salvar essas informações, o sistema voltará para a tela de busca, onde 
a chefia poderá imprimir o relatório que deverá ser anexado ao processo a ser 
enviado para a PROGEP, clicando no ícone . 
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 O relatório terá o formato similar ao mostrado na figura abaixo: 
 
 

 

 


