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Figura 7: Tela inicial do SUAP mostrando a notificacdo de Opcao de Compensacao de horario

Ao clicar sobre a notificacdo, a tela apresentada na Figura 8 é exibida. O

servidor devera marcar os dias que ele deseja compensar e clicar no botédo

Salvar. Depois que o servidor escolhe os dias, aparecera na tela inicial do

SUAP do seu Chefe de Setor outra notificacdo como pendéncia com a

mensagem: HA compensacdes de horario aguardando sua validacao.

Escolher Dias

Escolher Dias

Inicio

Recesso de Natal Atencao: Vocé pode escolher até 4 dias. Prazo final: 31/05/2022
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Imediato/Validador: -
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Figura 8: Tela de escolha de dias a compensar

Depois que o chefe de setor avalia o pedido do servidor sobre a sua

compensacdao, autorizando ou negando, aparece novamente outra notificacao
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na tela inicial do Servidor informando que o periodo escolhido foi

autorizado/negado, conforme mostra a Figura 9.
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Figura 9: Tela inicial do SUAP mostrando aviso de avaliacdo do chefe de setor sobre
compensacéo de horario

Ao clicar sobre a notificacdo mostrada na Figura 9, o SUAP abrir a tela
da Figura 10. Primeiramente, clique no botdo azul “Atualizar Lista dos Dias
Efetivos a Compensar” (Passo 1), em seguida aparecerd na mesma tela, o
botdo azul “Informar Compensacao (Saldos de xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx)” (Passo
2).

Outro caminho alternativo que o servidor pode clicar para fazer informes
de Compensacédo é através do menu Gestdo de Pessoas > Administracdo de
Pessoal > Ponto > Compensacédo de Horarios > Informes de Compensacgdes de
Horéarios. Na tela de Consulta dos informes de compensacédo que se abrird,
basta clicar no botdo verde “Informar Compensacao de Horario”.
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Inicio » Acompanhamento de Compensac.

c a Compensago
ACOm pa n ha mento de Com pensacéo Editar Dias Escolhidos Frequéncias dos Dias Definidos Frequéncias dos Dias Efetivos a Compensar Atualizar Lista dos Dias Efetivos a Compensar

Dados Gerais T 1

Descricioda e ec0 de Natal
Compensacio

Dias Definidos (4) 23/12/2022, 24/12/2022, 26/12/2022,27/12/2022

coneriodode  01/12/2022231/12/2022
ompensacio

Resumo do Meu Acompanhamento

Servidor R™**T***** (1669485)

Dias Efetivos a

Compensar(1) 23/12/2022

Carga Hordria Total
6h
aCompensar

CargaHordrla
Compensada

Carga Horaria 6
Pendente

Validagdo | Autorizado (7 2(2971789))

2
Compensacées de Horario Informadas (0) l

I Informar Compensacao (Saldos de 01/12/2022 a 31/12/2022) |

Nenhum informe.

Figura 10: Tela de informe de Compensacéo de horarios

Depois que o usuario clica no botdo “Informar Compensacédo” da Figura
10, a tela que esté representada nas Figuras 11 (parte superior da tela) e 12
(parte inferior da tela) serad exibida. O SUAP ja exibe essa tela com uma
sugestdo automatica de distribuicdo dos saldos positivos de horas para
compensacdo dos débitos encontrados no mesmo periodo. Se o Servidor
concordar com a distribuicdo realizada pelo sistema, basta clicar no botéao
“Salvar” no final da tela (mostrado na Figura 12). Caso ele queira fazer a
distribuicdo manual, com opc¢éo de aproveitar ou ndo a sugestdo automatica do
sistema, ele podera fazé-lo clicando no botdo verde “Distribuir Saldos” exibido
na parte superior da tela da Figura 11.

Para fazer a distribuicdo manual dos saldos, basta posicionar 0 mouse
sobre o saldo (retangulos amarelos, conforme mostra a legenda na Figura 11),
que ficard com o icone de uma “méozinha” e arrastar para cima de um débito
(retangulos vermelhos).

E importante salientar que mesmo depois que o servidor realiza um
informe de compensacao de horario no sistema, essa compensacao ainda

depende da anuéncia do seu Chefe de Setor. O chefe ainda tera que,
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através do SUAP, avaliar essa compensacao, seja abonando ou nao
abonando a mesma.

Inicio » Informes de Compensagao de Hordrio

formar Compensagio de Harario - Periodo dos S

Informar Compensacio de Horario

tformar Compensacio de Horario + Informar Compensag3o de Hordrio

Distribuir Saldos + Outras Opgdes v

© Os saldos do periodo consultado ja foram distribuidos, como sugestao, conforme os débitos. Para confirmar as compensages sugeridas, pressione o botao 'Salvar' localizado no final da pagina.
Caso n3o concorde com a distribuig3o atual, € possivel redistribuir os saldos manualmente através da opg3o 'Distribuir Saldos’ e ent3o informar as compensagdes de acordo com a sua necessidade.

Acompanhamento Recesso de Natal e Ano Novo

Saldos Débitos
a sicos): 01/02/2022 2 31/12/2022 Periodode a . tos: 21/12/2022 2 23/12/2022
2h 22min 25seg Totald 18h Totalde
Oh Total de saldo sinda

15h 37min 35seg

Total de débito ainda em aberto

da

Débito a Compensar  Saldo a Distribuir  Débito Compensado/Saldo Distribuide  Saldo Utilizado pelo Débito (Informe de Compensagao)

Observagdes
Fevereiro/2022
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
2 3 4 5 6 7
10 1 12 13 14
Saldo: Oh Saldo: Oh Saldo: Oh Saldo: Oh Saldo: Oh
Distribuido: 2min éseg Distribuido: 4min 48seg

Distribuido: émin 22seg Distribuido: 24min Distribuido: 26min

11seg 45seg
@© FrequénciadoDia © Frequénciado Dia @® FrequénciadoDia
@© Frequénciado Dia @ FrequénciadoDia
Este saldo estd sendo Es i Es d
totalmente totalmente totalmente

totalmente

Figura 11: Tela de distribuicdo automatica de horas para compensacéo — parte superior da tela
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Dezembro/2022
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4

7 8 9 10 1
14 15 16 17 18
21 22 23 24 25
Débito: 5h 38min Débito: 6h Débito: 6h

23seg

g;"s“er"“"d": e © FrequénciadoDia @ FrequénciadoDia

- . A
@ FrequénciadoDia e T
Novo Novo

Saldo utilizado: 2min %

6seg em 10/02/2022.

Saldo utilizado: 4min %

6seg em 27/02/2022.

Saldo utilizado: 2min %

S1seg em09/03/2022.

Saldo utilizado: 10min %

36seg em 11/03/2022.

Saldo utilizado: 1min %

SBseg em 12/03/2022.

Acompanhamento:
Recesso de Natal e Ano
Novo

28 29 30 31

Figura 12:; Tela de distribuicdo automatica de horas para compensacéo — parte inferior da tela
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