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Acordo Coletivo de Trabalho – 2017-2018 

Procedimentos para horas remanescentes 
Seção III - Cláusula 10ª. 
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Acordo Coletivo de Trabalho – 2017-2018 

 

CLÁUSULA 10ª - As horas acumuladas (crédito) ou devidas (débito) retroativamente ao presente Acordo 

Coletivo de Trabalho deverão ser compensadas no prazo máximo de 6 (seis) meses, contados a partir do seu 

reconhecimento pela Coordenadoria de Administração Geral (CODAGE), solvendo-se integralmente qualquer 

saldo. 

 

Procedimentos para solicitar a análise de horas remanescentes à CODAGE 
 

1) Preencher o Formulário de Saldo de Horas (modelo anexo), indicando o documento comprobatório 

correspondente; 

2) Imprimir o Formulário e anexar os documentos comprobatórios. As horas devem ser comprovadas 

por meio de documentos oficiais registrados quando da ocorrência do trabalho excedente, tais como 

espelhos de ponto, relatórios de registros de entrada e saída em catracas eletrônicas/digitais, 

controle de tráfego, relatórios de atividades de campo; 

3) Colher ciência do funcionário, assinatura da Chefia imediata e do Dirigente da Unidade/Órgão; 

4) Abrir processo em nome do funcionário com o assunto:  

ACORDO COLETIVO DE TRABALHO 2017-2018 – ANÁLISE DE HORAS REMANESCENTES; 

5) Encaminhar o processo à CODAGE para as devidas providências. 
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Procedimentos para análise de horas remanescentes 
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Exemplo de Formulário de Saldo de Horas preenchido 
 

99999 Jose da Silva

Período excedente

Início Fim Início Fim

15/01/2015 08:00 17:00 17:00 19:00 02:00 Registro de catraca S

26/04/2015 09:00 15:00 06:00
Memorando de convocação/autorização para trabalho 

extraordinário
S

12/09/2015 10:00 18:00 07:00 Relatório de atividade de campo S

22/09/2016 08:00 17:00 17:00 19:00 02:00

 Acordo para compensação de horário de trabalho (Ofício 

CODAGE/CIRC/103/2006) assinado quando da realização das horas 

extras

S

23/09/2016 02:39 Relatório de atividade de campo S

21/02/2017 08:00 17:00 17:00 17:15 00:15 Espelho de Ponto (ponto eletrônico) S

Total 19:54

Ciente:

Assinatura servidor

Acordo Coletivo - 2017/2018
Cláusula 10ª - Saldo de Crédito e/ou Débito Remanescente

Resumo das ocorrências

Servidor

Assinatura e carimbo do(a) Dirigente

Assinatura e carimbo da Chefia imediata

Horário normal
Documento comprobatório Anexo?Data Horas

 

 


