Tutorial de Recesso de fim de ano

PARTE 1 - Servidor

1. No menu do servidor, cadastre a solicitacdo, conforme caminho abaixo:

SEGAO DE PROJETOS DE SISTEMAS DA INFORMAG... (10.00.49)

8¢ Menu Servidor ? Alterar senha

. Avaliacdo | ECapacitagéo | i Chefia de Unidade | - Consultas | ¥ Escritio de Ideias | ¥ Férias | 3 Servicos | BSolicitagﬁes

@ Ajuda

Nao ha noticias cadastradas.

@ 8 [H% %r? [’ Designagoe

Dados
Pessoals

Solicitar
Afastamento

Dados
Funcionais

Solicitagéo
Eletronica

Ponto Eletronico
Afastamentos
Auxilio Alimentacdo
Auxilio Natalidade
Auxilio Pré-Escolar
Auxilio Transporte
Plano de Salide
Periodos de Recesso

Remogao

)

)

)

)

}
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Solicitades Eletronicas  »

Visualizar Solicitagoes

)A FoLHA

do

all/l2 &

Cadastrar
Listar/Alterar

srvidor

Periodo de Recesso #| 10/11/2022 - 11/11/2022 v
Status da Solicitagao: ENVIADA

Dapos DE COMPENSAGAO

Horas de Trabalho no Periodo de
16.0
Recesso:

Crédito de Horas do Servidor 0.0
(Saldo de Horas Autorizadas):

Total de Horas Pendentes de
Compensacao:

Periodo de Compensacao: 14/11/2022 a 19/11/2022

16.0

Observacoes:

Alterar || Cancelar

A~

# Campos de preenchimento obrigatorio.
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PARTE 2 — Chefia de unidade

1. No menu do servidor chefia, homologar a solicitacdo, conforme caminho abaixo:

=g Menu serviaor & AITerar senn
‘h

I Avaliagdo | E Capacitacio | % Chefia de Unidade | ', Consultas | ' Escritério de Ideias | ¢} Férias | 2 Servigos | So\icitagc"}es

Aposentadoria 3
Bancas da Minha Unidade 3 CaL
o DE Pa
Nio ha noticias cadastra|  “@pacitacao ’ N
Dados Pessoais/Funcionais
Dimensionamento » ABE
Escalas de Trabalho b Evento
.. Homologag
Férias 4 Frequéncia
_ Homologagao de Ponto Eletronico b Auséncias »
Dados ¢ . .
v Funcionais Homologagdes ¥ Autorizar Horas Excedentes +
Hora Extra b Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Levantamento de Necessidades de Capacitagio Homologar Ponto Eletrénico
Férias + Projetos de Cursos e Concursos b Homologar Solicitagdes de Periodo de Recesso |:
- Remogao » Ocorréncias da Unidade »
Solicitacdo de Vagas de Docente b Relatorios bra

2. Inclua os critérios de busca, ano e/ou nome do servidor. Para Autorizar ou Negar a solicitagdo, utilize os icones

Dou@.

PoRTAL DO SERVIDOR > HOoMOLOGACAO DE SoLICITAGOES DE PERIODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca

Ano de Referéncia: 2022

senvicor: (D

() Unidade:
[ status: SELECIONE v

Buscar | Cancelar

Nenhum registro com o status ENVIADO foi encontrado com os critérios de busca utilizados.

»: Visualizar Detalhes

LISTAGEM DE SOLICITAGOES DE PERIODOS DE RECESS0 AUTORIZADAS

Ano de
Referéncia

EEIL _ 2022 10/11/2022 a 11/11/2022 AUTORIZADA

LR NS SU S DR ¥ 25 U O 1 AU S D NN —— ] | S P

Servidor Unidade Periodo de Recesso Status


jheck
Realce

jheck
Realce

jheck
Realce

jheck
Realce


3. Consulte no Espelho de ponto a situagdo. Note que ndo gera débito no dia, fica observado como ocorréncia
autorizada a compensac¢do em periodo definido.

423: Férias @ : Ocorréncia de débito de horas

[Z): Informacées relacionadas ao horario de registro do ponto : Ocorréncia de débito compensavel até o més subsequente

{17‘: Observacio registrada pelo servidor referente ao ponto “ : Ocorréncia autorizada a compensacdo em periodo definido pela chefia
a: Justificativa da autorizacao de horas excedentes do servidor

HR: Horas Registradas HA: Horas Autorizadas HE: Horas Excedentes HC: Horas Contabilizadas HH: Horas Homologadas

@ : Horas Autorizadas

EsPELHO DE PonTO - NOvEMBRO DE 2022

.. Horas Trabalhadas
Horarios

Dat > o =
ata Registrados HR HC HE HA HH crédito Débito Aol Débito N&o

Horas Autorizadas Compensavel
01/11/2022 = — 08:00 — — 08:00 00:00
02/11/2022 === == == == == 00:00 00:00
03/11/2022 === == 08:00 === = 08:00 00:00
04/11/2022 === == 08:00 == == 08:00 00:00
05/11/2022 === == == === = 00:00 00:00
06/11/2022 === == == === == 00:00 00:00
07/11/2022 15:13 - 20:23 05:10 08:00 == = 08:00 00:00
08/11/2022 —  00:00 — = 00:00 00:00
09/11/2022 = — 00:00 — — 00:00 00:00
LG 10/11/2022 07:23 - 18:56 11:33 10:33 02:33 02:00 10:00 02:00 02:00

4. Paraa autorizacdo de horas excedentes existe um parametro no sistema LIMITE HORAS DIARIAS, caso exceda
horas trabalhadas pelo servidor, a chefia deverd autorizar a execucdo destas.

L Avaliaéo | E Capacitacdo | % Chefia de Unidade | - Consultas | ' Escritdrio de Ideias | ¥, Férias | 3 Servigos | ESOIicitagﬁes

PoRTAL DO SERVIDOR > E  Aposentadoria 4
Bancas da Minha Unidade »

PONTO DIARIO DO SERVIDO|  apacitecéo

. B ] Dados Pessoais/Funcionais y N
s Sera permitido autorizar o serdo contabilizadas para o saldo de horas.
Dimensionamento »
« Por ndo haver intervalo e orario dz almogo, alguns pontos diarios sofrerdo o desconto autt
horario de almogo.

« Horario minimode ~ Ferias y

o Horario maximo d

« Intervalo minimo:

-

Escalas de Trabalho

Historico de Designagao

« Intervalo maximo:  Homologagdo de Ponto Eletronico ¥ Auséncias y
Homologagoes » Autorizar Horas Excedentes
Hora Extra ¥ Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Horarlos de trabalho nas respect Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Homologar Ponto Eletronico
» Néo foi encontrada uma |l Projetos de Cursos e Concursos »  Homologar Solicitages de Periodo de Recesso
Remocdo ¥ Ocorréncias da Unidade »
Solicitacdo de Vagas de Docente ¥ Relatorios b

4.1. Pesquise pelo nome do servidor ou pelo setor de exercicio:



PoRrTAL DO SERVIDOR > Buscar PonTos CoM HorAs EXCEDENTES

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

Periodo: De 01/11/2022 a 30/11/2022
(J Servidor:

Unidace e Exercic: secéo o- (D

J Considerar Unidades Vinculadas & Unidade de Exercicio

[ Unidade de Lotacéo:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Lotagdo

() Unidade de Localizaggio:

Considerar Unidades Vinculadas a Unidade de Localizagdo

Buscar || Cancelar

v) Autorizar Horas Excedentes 0: Negar Horas Excedentes  .: Visualizar Auséncias do Servidor i..9: Visualizar Férias do Servidor

PonTos coM HorAS EXCEDENTES ENCONTRADOS

RAIMUNDO PAULO NETO (2181921) 4
Data g:aamdaana Horarios Trabalhades Horas Realizadas Horas Excedentes Observacdo do Servidor
10/11/2022  Quinta 07:23 - 18:56 10:33 02:33 00

servicor- QD

Data: 10/11/2022
Dia da Semana: Quinta
Horarios Trabalhados: 07:23 - 18:56
Horas Realizadas: 10:33

Horas Excedentes: 02:33

Horas Autorizadas: # 02:00

horas para compensar recesso,
Justificativa:

Autorizar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatorio.
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Demonstrativo de compensag¢ao de recesso

- n A

L Avaliagdo | E Capacitacio | ¥ Chefia de Unidade | 4 Consultas | ¥ Escritorio de Ideias | ¥ Férias | QServigos [ ESolicitagées

PoRTAL DO SERVIDOR > A Aposentadoria )
Bancas da Minha Unidade 4
Capacitagdo » '
- Dados Pessoais/Funcionais
§ Dimensionamento )
| Escalas de Trabalho ’
Diada! Férias R
Horarios Trabi Histdrico de Designagéo
Horas Reai Homologagdo de Ponto Eletrdnico M Auséncias )
Horas Exc| Homologagoes »  Autorizar Horas Excedentes
Horas Autor  Hora Extra »  Cadastrar Horarios de Trabalho da Equipe
Levantamento de Necessidades de Capacitacdo Homologar Ponto Eletronico
Jus| Projetos de Cursos e Concursos »  Homologar Solicitages de Periodo de Recesso
Remogdo »  Ocorréncias da Unidade »
Solicitagao de Vagas de Docente Y Relatérios | Demonstrativo de Compensacao de Recesso

* Campos de preenchimento obrigatorio. Espelho de Ponto
Homologagdo de Ponto Eletronico
Relatorio de Pendéncias de Pontos

Saldo/Débito de Horas

Portal do Servidor

Saldo de Horas por Periodo
SIGRH | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - - | Copyright © 2007-2022 - UFRN - homologadminrh2.adminrh2 - v4.23.3

PoRrTAL DO SERVIDOR > DEMONSTRATIVO DE COMPENSAGAO DE PERIODOS DE RECESSO

CRITERIOS DE Busca

(] servidor:
Unidade; secio o (D
() Pperiodo de Recesso: SELECIONE v

(J Exibir em Formato de Impressado

Buscar = Cancelar

HT: Horas de Trabalho no Periodo de Recesso
CH: Credito de Horas do Servidor (Saldo de Horas Autorizadas)
TH: Total de Horas Pendentes de Compensacao

Servidor Unidade Funcao HT CH TH

Portal do Servidor
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