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FUNCIONALIDADE GERACAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO
COMPENSADAS

O sistema eletronico de frequéncia possibilitou a implantagdo do controle do
cumprimento das jornadas de trabalho de cada servidor.

A resolucao do CONSUNI especificou que:

e “Art. 10. Paragrafo unico. A ndo compensac¢do do horéario até o ultimo
dia do més subsequente ocasionard a perda da remuneracao,
proporcional ao periodo da auséncia.”

e “Art. 12. As faltas nédo |justificadas deverdo ser encaminhadas a
PROGEP pela chefia imediata via memorando até o 5° (quinto) dia util
do més subsequente”.

Para o registro desses lancamentos e para a geragdo do relatorio de faltas
nao compensadas foi desenvolvida uma funcionalidade para as chefias, sendo
disponibilizada no caminho SIGRH > Portal do Servidor > Chefia de Unidade >
Frequéncia > Ponto Eletrénico > Gerenciar relatorio de faltas ndo compensadas.

Nessa funcionalidade, todos os servidores da unidade com algum débito de
hora ndo compensado no periodo de referéncia serdo listados. A chefia podera
realizar a busca de acordo com os filtros disponibilizados na funcionalidade,
conforme pode ser visto na figura abaixo.
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PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

Mo espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencdo: Nao sera possivel visualizar as informactes referentes ao banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologacao pela chefia imediata.

DADOS PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: # | Agosto ¥ / [2019
Servidor:
Unidade de Registro de Ponto: | --SELECIONE-- b

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

Buscar Cancelar

SIGPRH | Secretaria de Tecnolegia da Informacdo - (B5) 3366-9999 | Copyright © 2007-2019 - UFC - si3bdasesp0l

Uma consideracdo importante na escolha do campo “Periodo de Referéncia”
€ que somente serd possivel gerar o relatério do periodo escolhido no 2° més
subsequente ao escolhido (devido ao prazo que o servidor possui para realizar a
compensacgdo do débito de horas), apds a chefia ter realizado a homologacgao de
frequéncia dos meses envolvidos. Por exemplo, o relatério de horas né&o
compensadas de junho/2019 somente podera ser gerado em agosto/2019, apés a
homologacéo do més de julho/2019.

Definidos os filtros a serem utilizados, o resultado da busca retornara 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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FUNCIONALIDADE GERACAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO
COMPENSADAS

PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os hordrios de ponto do periodo selecionado.
Atencgao: Nao serd possivel visualizar as informagoes referentes ao banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologagao pela chefia imediata.

Dapos PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: * | Maio v / 2019
| Servidor:
Unidade de Registro de Ponto: | UNIDADE DO SERVIDOR -

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Exercicio

Buscar || Cancelar

(@): Selecionar Servidor. @: Imprimir Relatorio
v': Cadastrada/Enviada. 'y: Inativar Relatério
¥ : Informacgbes nao cadastradas

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA MAIO DE 2019 (10 REGISTROS)

Situagao Siape Nome Unidade de Registro de Ponto Débito Ndo Compensado
® 00000001 SERVIDOR 1 UNIDADE DO SERVIDOR -00:46 =]
x 00000002 SERVIDOR 2 UNIDADE DO SERVIDOR -35:47 @
x 00000003 SERVIDOR 3 UNIDADE DO SERVIDOR -00:16 @

Ao clicar no icone &, a chefia sera redirecionada para uma nova tela onde
devera ser especificado em qual dia serd lancada o débito de horas néo
compensado. No exemplo abaixo, o servidor possui uma jornada diaria de 06:00 e
esta com um débito de 35:47 (marcado na figura com a cor vermelha).

A tela mostrara todos os dias em que o servidor ndo cumpriu a jornada de
trabalho completa, onde a chefia devera especificar em qual dia o débito de horas
sera lancado (onde o valor maximo a ser preenchido em cada linha € o valor da
coluna “Débito de horas do dia”).

PORTAL DO SERVIDOR > ESPECIFICAR FALTAS - MA10/2019

PONTO(S) DIARIO(S) COM POSSIVEIS PENDENCIAS DO SERVIDOR: NOME DO SERVIDOR

PonTo DIARIO AssociADO A0 MEs DE MA10/2019

otal de Débitos: -35:47

Data Débito de horas do dia po de Ocorréncia de Falta Tempo da auséncia langado
03/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- "
06/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- b |
07/05/2019 -00:15 -- SELECIONE -- h
08/05/2019 -01:11 -- SELECIONE -- b
09/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- 9
10/05/2019 -00:25 -- SELECIONE -- 4
13/05/2019 -00:42 -- SELECIONE -- 1
14/05/2019 -00:52 -- SELECIONE -- 1
15/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- o
16/05/2019 -00:34 -- SELECIONE -- o
17/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- -
24/05/2019 -06:00 -- SELECIONE -- 1
28/05/2019 -00:25 -- SELECIONE -- 4
29/05/2019 -00:31 -- SELECIONE -- 1
31/05/2019 -00:03 -- SELECIONE -- G|

Salvar || Cancelar
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FUNCIONALIDADE GERACAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO

COMPENSADAS

Escolhido o dia, a chefia devera informar qual o tipo de ocorréncia, que

podem ser:

e “ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS”: deve ser utilizada quando
o servidor ndo cumpriu parte da jornada diaria, onde a chefia
especificara a quantidade de tempo que deveré ser lancado;
“FALTA”: utilizada quando o servidor ndo compareceu ao local de
trabalho, sendo lancada a quantidade de horas referente a jornada
diéria do servidor (dessa forma, o sistema computara automaticamente
a quantidade de horas da jornada, deixando o campo “Tempo da
auséncia lancado” bloqueado).

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

PORTAL DO SERVIDOR > ESPECIFICAR FALTAS - MA1I0/2019

PONTO(S) DIARIO(S) COM POSSIVEIS PENDENCIAS DO SERVIDOR: NOME DO SERVIDOR Especificagao das auséncias do servidor

Data
03/05/2019
06/05/2019
07/05/2019
08/05/2019
09/05/2019
10/05/2019
13/05/2019
14/05/2019
15/05/2019
16/05/2019
17/05/2019
24/05/2019
28/05/2019
29/05/2019
31/05/2019

Débito de horas do dia

-06:00
-06:00
-00:15
=01l
-06:00
-00:25
-00:42
-00:52
-06:00
-00:34
-06:00
-06:00
-00:25
-00:31
-00:03

Salvar

PonTo DIARIO AssociADO A0 MEs DE MA10/2019

Total de Debitos: 00:00

ipo de Ocorréncia de Falta

ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS *

FALTA

FALTA

FALTA
FALTA
FALTA

Cancelar

v
v

Tempo da auséncia langado

05:47
06:00

06:00

06:00

06:00
06:00

Apés salvar essas informacdes, o sistema voltara para a tela de busca, onde
a chefia podera imprimir o relatdrio que devera ser anexado ao processo a ser

enviado para a PROGEP, clicando no icone =,
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FUNCIONALIDADE GERACAO DE RELATORIO DE FALTAS NAO
COMPENSADAS

PORTAL DO SERVIDOR > GERENCIAR RELATORIO DE FALTAS NAO COMPENSADAS

No espelho de ponto podem ser visualizados todos os horarios de ponto do periodo selecionado.
Atencgao: Nao sera possivel visualizar as informagoes referentes ao banco de horas do servidor para periodos pendentes de homologagao pela chefia imediata.

DApOs PARA CONSULTA

Periodo de Referéncia: * Maio 4 / 2019
Servidor:
Unidade de Registro de Ponto: UNIDADE DO SERVIDOR |

Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

Buscar || Cancelar

@): Selecionar Servidor. ;ﬁ;ﬁ: Imprimir Relatério
v': Cadastrada/Enviada. wJ: Inativar Relatério
x: Informagdes nao cadastradas

SERVIDORES ENCONTRADOS PARA MAIO DE 2019 (5 REGISTROS)

Situagao Siape Nome Unidade de Registro de Ponto Débito Nao Compensado
v 00000001 SERVIDOR 1 UNIDADE DO SERVIDOR -06:07 @
v 00000002 SERVIDOR 2 UNIDADE DO SERVIDOR -35:47 @
v 00000003 SERVIDOR 3 UNIDADE DO SERVIDOR -00:06 @

O relatorio terd o formato similar ao mostrado na figura abaixo:

UnIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - )
! SISTEMA INTEGRADO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E RECURSOS HUMANOS 7 F:‘WL%
Portal do Servidor Emrmipo em 09/08/2019 14:26
ReLATORIO DETALHADO DE FALTAS NAO COMPENSADAS
Servidor: NOME DO SERVIDOR (0000001)
Unidade de Exercicio: UNIDADE DO SERVIDOR
Unidade de Lotagdao: UNIDADE DO SERVIDOR
Dia Horas Nao Compensadas | Motivo
03 de Maio de 2019 05:47 ATRASOS OU SAIDAS ANTECIPADAS
06 de Maio de 2019 06:00 FALTA
09 de Maio de 2019 06:00 FALTA
15 de Maio de 2019 06:00 FALTA
17 de Maio de 2019 06:00 FALTA
24 de Maio de 2019 06:00 FALTA
Informagdes cadastradas NOME DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO DAS
por: INFORMAGOES (SIAPE)
SIGPRH | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - (85) 3366-9999 | Copyright © R
< vontar 2007-2019 - UFC - si3bdasesp01 Imprimir(g)




