
Tutorial de procedimentos para reabertura e compensação de débitos - chefias

1 - Verificar os débitos não compensados do servidor no Módulo de Frequência no seguinte

caminho:

Frequência > Ponto Eletrônico > Relatório de Débitos Não Compensados

Caso seja constatada alguma inconsistência entre o TOTAL do débito apresentado no Mês/Ano, a

chefia deverá estornar a homologação dos espelhos de ponto até esse mês/ano para ajuste do

cálculo, e proceder com uma nova homologação.

2 - Se for identificado débito não compensado, a chefia deverá cadastrar obrigatoriamente um

débito de horas no Saldo de Horas Retroativo do servidor no seguinte caminho:

Frequência > Ponto Eletrônico > Saldo de Horas Retroativo > Cadastrar



3 -Após o passo do item 2, nos casos em que o servidor tiver débito não compensado especial

(Quarta-feiras de Cinzas, Dia sem Atividade, Horário Especial de Funcionamento e Recesso de

Final de Ano),a chefia deverá cadastrar o débito também no seguinte caminho:

Frequência > Ponto Eletrônico > Compensação de Débito Retroativa > Cadastrar

Observações:



1 - Escolher a operação “Débito de Horas”.

2  - Mês/Ano de Aplicação: mês em que for realizado o procedimento do cadastro.

3 - Descrição: descrever a natureza do débito.

4 - Quantidade de horas: informar o quantitativo de horas do débito a ser cadastrado.

5 - Prazo de Compensação: informar de acordo com o prazo legal de compensação da ocorrência.

No exemplo do item 2, tratou-se do recesso de final de ano de 2020, o qual tem período de

compensação como data limite 31/10/2022 e totalizou 05:00 de débito. Orientamos observar as

datas limites para cada caso, conforme Notícias Ifes divulgado em:

https://www.ifes.edu.br/noticias-servidor/20541-prodi-divulga-orientacao-para-regularizacao-de-reg

istro-de-ponto

6 - Justificativa: informar a justificativa do débito.

7 - Descrição: especificar o documento que justifique o cadastro de saldo de horas (portaria,

ofício, email, print do sistema, etc.).

8 - Arquivo: adicionar o documento descrito.
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