FALTAS NO SIGRH

FALTAS JUSTIFICADAS

Onde PESQUISAR: Em JORNADA DE TRABALHO-FREQUENCIA-PESQUISAR FALTA ou em
AFASTAMENTO-AFASTAMENTO-MANTER AFASTAMENTO.

Onde INCLUIR: Em JORNADA DE TRABALHO-FREQUENCIA-MANTER FREQUENCIA ou em
AFASTAMENTO-AFASTAMENTO-MANTER AFASTAMENTO.

Onde EXCLUIR (no caso de erro de lancamento): Em AFASTAMENTO-AFASTAMENTOS-MANTER
AFASTAMENTO. Listar os afastamentos...selecionar a falta em questao e clicar em excluir.

Onde ANULAR (no caso de falta ja processada pela folha): Em AFASTAMENTO-AFASTAMENTO-
MANTER AFATASTAMENTO. Listar os afastamentos...selecionar a falta em questao e clicar em
anular. Lembramos que esta op¢ao so esta liberada para o Setorial Central e/ou para a
GAPES/SEA.

REGRAS PARA DESCONTO

1. Toda falta justificada LANCADA entre o processamento definitivo de folhas serd descontada
automaticamente na folha seguinte (auxilio alimentagdo), CASO seja referente aos 4 meses
anteriores a folha em processamento. Exemplo: Para uma folha de Janeiro serdo consideradas
para fins de desconto as faltas lan¢adas entre o fechamento da folha de Dezembro e o
fechamento da folha de Janeiro...de faltas ocorridas nos meses de Dezembro, Novembro,
Outubro e Setembro. Faltas referentes aos meses anteriores (mais que 4 meses) deverdo ser
descontadas por meio de lancamento de processo de restitui¢dao ao erario.

Regras de Calculo:

Falta justificada integral: desconto de 1 dia de auxilio alimentagao;

Falta justificada 1/3: desconto de 0,33% de um 1 dia de auxilio alimentac3o.

Falta justificada 2/3: desconto de 0,66% de um 1 dia de auxilio alimentacgdo.
REGRAS PARA DEVOLUGAO

1. Toda falta ANULADA entre o processamento definitivo de folhas serd devolvida (valor do
auxilio alimentagao) automaticamente na folha seguinte, CASO seja referente aos 4 meses
anteriores a folha em processamento. Exemplo: Para a folha de Janeiro serdo consideradas
para fins de devolugdo as faltas anuladas entre o fechamento da folha de Dezembro e o
fechamento da folha de Janeiro...de faltas ocorridas nos meses de Dezembro, Novembro,
Outubro e Setembro. Faltas referentes aos meses anteriores (mais que 4 meses) deverdo ser
devolvidas por meio de lancamento de processo de retroativo.



Faltas justificadas ndo sdo descontadas do tempo de servigo e dos beneficios de Tri€nios e
Licenga Prémio.



FALTAS NO SIGRH

FALTAS INJUSTIFICADAS
Onde PESQUISAR: Em JORNADA DE TRABALHO-FREQUENCIA-PESQUISAR FALTA
Onde INCLUIR: Em JORNADA DE TRABALHO-FREQUENCIA-MANTER FREQUENCIA

Onde EXCLUIR (em caso de erro de inclusdo): Em AFASTAMENTO-FREQUENCIA-MANTER
FREQUENCIA. Clicar sobre o F...retirar o tipo de Falta e clicar em alterar.

Onde ESTORNAR (no caso de falta ja processada pela folha): Em JORNADA DE TRABALHO-
FREQUENCIA-ESTORNAR FALTA RETROATIVA. Lembramos que esta funcionalidade sé esta
liberada para o Setorial Central e/ou para a GAPES/SEA.

REGRAS PARA DESCONTO

1. Toda falta injustificada LANGCADA entre o processamento definitivo de folhas sera
descontada automaticamente na folha seguinte (auxilio alimentagdo e vencimento), CASO
seja referente aos ultimos 4 meses anteriores a folha em processamento. Exemplo: Para uma
folha de Janeiro serdo consideradas para fins de desconto as faltas injustificadas langadas
entre o fechamento da folha de Dezembro e o fechamento da folha de Janeiro...de faltas
injustificadas ocorridas nos meses de Dezembro, Novembro, Outubro e Setembro. Faltas
referentes aos meses anteriores (mais que 4 meses) deverdo ser descontadas por meio de
lancamento de processo de restituicao ao erdrio.

Regras de Calculo do Desconto:

Falta injustificada integral: desconto de 1 dia de auxilio alimentagao;

Falta injustificada 1/3: desconto de 0,33% de um 1 dia de auxilio alimentacdo.

Falta injustificada 2/3: desconto de 0,66% de um 1 dia de auxilio alimentacdo.
REGRAS PARA DEVOLUGAO (AUXILIO ALIMENTACAO, VENCIMENTO)

1. Toda falta injustificada ESTORNADA entre o processamento definitivo de folhas sera
devolvido automaticamente na folha seguinte (auxilio alimentac¢ao e vencimento), CASO seja
referente aos ultimos 4 meses anteriores a folha em processamento. Exemplo: Para a folha de
Janeiro serdo consideradas para fins de devolugao as faltas injustificadas estornadas entre o
fechamento da folha de Dezembro e o fechamento da folha de Janeiro...de faltas ocorridas nos
meses de Dezembro, Novembro, Outubro e Setembro. Faltas referentes aos meses anteriores
(mais que 4 meses) deverdao ser devolvidas por meio de lancamento de processo de
retroativo.



REGRAS PARA DESCONTO DE TEMPO DE SERVICO, LICENCA PREMIO E TRIENIO

Falta injustificada integral: desconto 1 dia de Tempo de Servico.

Falta injustificada 1/3: a cada 3 1/3 de faltas injustificada é descontado 1 dia de Tempo de
Servigo.

Falta injustificada 2/3: a cada 2 faltas injustificada 2/3 é descontado 1 dia de Tempo de
Servico, Licenca Prémio e Triénio.



