Orientacdes para preenchimento do comunicado de realizagao
de horas extraordinéarias

O comunicado devera ser individual por servidor. No comunicado devera
ser preenchido as informacdes: MES / ANO, més que foi realizado as horas
extras; LOTACAO / SETOR, nome da unidade escolar ou setor que o servidor
trabalha; MATRICULA, NOME e CARGO do servidor.
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As horas extraordinarias serdo preenchidas nos campos INICIO e SAIDA,
no formato 00:00 (horas e minutos), no dia em que foi realizada, a coluna SOMA
serd preenchida automaticamente, fazendo a soma das horas preenchidas
naquele dia. Nas colunas PAGAR, COMPENSAR e REPOSICAO colocar a
quantidade de horas que representam a soma dessas horas, separando para
cada tipo de hora. Em seguida, na coluna LOCAL P/ REALIZACAO DOS
SERVICOS, preencher o local onde foi realizado, em DESCRICAO DAS
ATIVIDADES QUE SERAO REALIZADAS, especificar as atividades realizadas
e JUSTIFICATIVA DAS HORAS REALIZADAS, justificar o motivo das
atividades realizadas.
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Observacao: As horas preenchidas ndo precisam ser exatamente as que foram
registradas em ponto digital pelo servidor e devem estar em conformidade com
a previsao de horas daquele més.

Na planilha tera varias “Guias”, onde cada uma representa o comunicado
das horas extras que foram realizadas no més por este servidor.
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Foram criadas 5 “Guias” iniciais para demonstracdo, para criar outras
basta clicar com o botdo direito do mouse sobre a “Guia” e selecionar a opg¢ao
“Mover ou Copiar...”, em seguida marque a opc¢ao “Criar uma copia” e clique no
botdo “OK”. As “Guias” com o nome “cargos” e “meses” nao devem ser
excluidas, pois elas facilitam o preenchimento do comunicado.
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O comunicado devera conter somente os dias que foram realizados as
horas extras, os demais dias devem ser excluidos. Para excluir uma linha basta
clicar com o boté&o direito do mouse sobre ela e selecionar a opgao “Excluir”.
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No final do comunicado preencher com as informacfes do responsavel
pelos comunicados, que devera assinar. No final do més, imprimir de todos que
realizaram as horas extraordinarias, pegar ciéncia dos servidores e encaminha-
los na entrega dos cartbes ponto. Nao anexar o comunicado junto aos cartdes
ponto.

Exemplo completo:
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