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TUTORIAL - COMPENSACOES DE HORARIOS

Conforme a IN/MPDG n2 2, de 12 de setembro de 2018, o servidor poderd compensar as
auséncias justificadas, com anuéncia da Chefia Imediata, somente até o més subsequente a
auséncia, sendo assim s6 podera utilizar os saldos para compensar horas do més atual ou anterior.

Por padrao, o SUAP ja faz a distribuicdo dos saldos automaticamente para os dias em que
for registrado débito na frequéncia do usudrio, seguindo o que instrui a IN/MPDG n2 2, de 12 de
setembro de 2018, onde para este caso, basta o usudrio clicar em “Salvar’ para registrar a
compensacao de horarios.

Porém, existe a possibilidade de compensacdo de horarios, de forma manual, onde o/a
servidor/a escolherd os dias em débito, que terdo o respectivo desconto, conforme o banco de horas
extras que a/o mesma/o possui. Segue, logo a seguir, 0 passo a passo, para a realizagdo deste tipo
de compensacao:

1) Acessar o SUAP -> Frequéncias -> Informar Compensagao

O FREQUEMNCIA
Hoji: [

Taral de Hoje: 02:5%9:40

Total da Semana: 100 4Bmin Boeg
Débito Pendente da Semana Passada

Débito Pandente do Mébs Passacdo: 1

Saldo Restante do Més Atual: pIETTRET

nformar Com{3nsnc +__

2) Atribuir o periodo, ao qual deseja realizar a compensacao

Informar Compensacdo de Horario - Periodo dos Saldos
Data Inicio:

011032019

Data Fim:

260032019
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3) Clicar em “Distribuir Saldos” -> Escolher a op¢do “Informar Manualmente, aproveitando a
distribuicdo atual”.

Informar Compensacdo de Horario Distribuir Saidos ~ RS g

Sugerir Automaticamente

1 O saldos do pariodo consultado 4 foram distribuidos, como sugesth, conforme os ddbltos, Para confirmar g “Salvar' localt pigina. Informar Manuslmente, sam
Caso 6 possivel redis traves da ope3o Distribulr Saldos s necessidade aproveltar a distrituiclo
atusl
Informar Manusiments,
nproveftado a istribuicso
atunl
Saldos Débitos
01/03/2019 19

21min 2558g Touw! de salio 192h 7min 24seg Total se ditito
Oh Total de sakdo ainda disponivel u " 120 U a0 F
21min 25seg Total dac
191h 45min 59seg

Legorin | Débito s Compensar  Saldo s Distrivuse | Diébita C Sado L waclo) | Otriervighes

Fevereiro/2019

Dam Seg Ter Qua Qui Sex Sab

1

Débito: 7h 10min 39seg
Compensando. 21min 25seg

@ Frequéncia do Dis

Saldo utilizado: 21emin 25seg. em
22032015

4) Uma caixa na cor amarela, contendo o saldo de horas, sera apresentada.

Débito:8h
D FrsqutncasoDs
4 {1 & 7 8
Débito: 8h Débita: Bh Débito: 8h
@ Frequencia 6o Die © Frequincis do Die © Frequinciago Dia
10 un 12 13 14 15
Débito: 42seg Débito: 9min Sdseg
1 Fraquénsi doDi D Fraqulecade Dia
1 18 19 0 21 @
Débito: 6min 12seg Débito: 3min 13seg Débito: 2min Débito: 1min 47seg Saldo: 21m®,25n|
O FracuinciaseDia © FreguircisoDie © Fraqutncase D © FrogutnccoDe Prscutncada Dis
25 2 2 8 29
Débito: 11min 32seg f
O Frsautncindo D
L S ]
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5) Para realizar a compensacdo, basta arrastar esta caixa contendo o saldo até a caixa,
referente ao dia em débito.

Débito: 8h

Frequéncindo Dia

4 5 6 7 8
Débito: 8h Débito: 8h Débito: Bh

i 12 13 14

Débito: 42seg

18 19 20 2

Débito: 6min 12seg Débito: Imin 13seg Débito: 2min Débito: Imin47seg

25 26 27 ] 29

Débito: 11min 32seg

6) Apds este procedimento, ocorre o desconto para o dia que estava em débito.

Débito; 8h

Frequncia 6o Dia

4 5 ] 7 8
Débito: Bh Débito: Bh Débito: 8h

requncia o Oia 9 Frenutncis doDia D Frequbnciado Dis
1 12 18 14 (1]
Débito: 42seg Débito: Oh

Compensando: Pmin Sdseg.

Sakoutlizano FminSdvey em %
22032019

18 19 20 2 2
Débito; 6min 12seg. Débito; 3min 13seg Débito: 2min Débito; 1min 47seg. Saldo: 11min 31seg
Distribuico: 9min S4seg
Frequéncis 0o Dis Frequéncis o Dia Frequénciado D

25 2 27 28 29
Débito: 11min 32seg

Frequéncia to Dis

Pagina3deb5

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas -:- =
Rua Gongalves Chaves, 3218 - Bairro Centro - Pelotas/RS Pré-reitoria de
CEP 96.015 560 - Telefone (53) 3026 6133 Gestao de Pessoas



onm
INTITUTO FEDERAL
DAP  BEMN bk EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
Departamento de Administracéo de Pessoas BB Ssulrio-grandense

7) Repetir estas operagdes para outros dias em débito, até zerar o saldo disponivel.

@ ® [ 7
Sl - el L -
[ 1] 2 13 4

10 15 16
» 1 18 9 20 E

a x5 2 ) E

(@ Frequéncinde D

a1

3 2

0 %
> ar 2

L] ®

a
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Débito; Bh
5 é 7 ]
Débito: 8h Débito:8h Débito: 8h
1n 12 13 14 15
Débito: 42seg Débito: Oh
Compensando: Pmin Sdseg
x
19 20
Débito: Oh Débito: Imin 13seg Débito: 2min Débito: Imin 47seg Saldo: Smin 19seg
Compensando: émin 2seg Distribuido: 16min Sseg
%\).n_nm“h.'ndz dein 1200g o X
202019,
25 26 Fig 28 29

Débito: 11min 32seg

8) Apds o término das compensacdes, a caixa referente ao saldo de horas modificara para a
cor verde, zerando o saldo.

Débito: 8h
5 6 7 8

Deébito: 8h Débito: Bh Débito: 8h

1 12 13 14 15

Débito: 42seg Débito: Oh
Compensando. 9min S4seg
Saldo utll|zado Pmin Sdeeg e x
22004/2019

18 19 20 21 2

Débito: O Débito: Oh Débito; O Débito: 1min 41seg ”

Compensando; 6min 12seg Compensando; Jmin 13seq Compensando: 2min Compensando: 6seg OTTOTao. 24min 2558

Saido utllzado: émin 12veg em X Sakdo utlizado: min 1dveg e X x Sakdo utllizadc: Geeg em * Edte salio esti sendo tstalmente
22052019 320032019 22/09/2019 tilizade/distribuido.
25 26 27 28 29

Débito: 11min 32seg

Observagdo importante: Somente é possivel a compensagdo de hordrios para
débitos anteriores ao saldo de horas. Exemplo: dias 15 e 16 (débitos) e dia 18 (saldo). Para
débitos posteriores ao dia 18, somente poderd ser utilizado saldos posteriores a esta data.

Para facilitar a compreensdo destes procedimentos, basta acessar um video, cujo
link segue logo a seguir: https://dsti.ifmt.edu.br/media/filer public/58/31/5831d813-7ccO-
45e1-b9c2-5af7dce5f8af/distribuirhorarios.mp4
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