SITUAÇÃO I – Compensar faltas ou ausências

Birigui, XX de XXXX de XXXX.

Memorando XXX/2015
A
Coordenadoria de Gestão de Pessoas
Referência: Compensação de horário – solicita

Informo que, por (expor o motivo podendo ser indicado somente “motivos de ordem pessoal”), estarei ou estive ausente nos dias abaixo relacionados:
	Data
	Horário regular
	Horário Cumprido
	Horas não cumpridas

	
	
	
	

	
	
	
	


Solicito a compensação dessas horas nas datas e horários indicados abaixo: 

	Data
	Horário regular
	Horário Cumprido
	Horas Excedentes

	
	
	
	

	
	
	
	


Atenciosamente,

Nome e assinatura do servidor

De acordo

Nome e assinatura da chefia imediata

SITUAÇÃO I – Pedir compensação de banco de horas

Birigui, XX de XXXX de 2015.
Memorando  xxxxxx/2015
A
Coordenadoria de Gestão de Pessoas
Referência: Compensação de horário – solicita

Informo que, por motivo de realização de serviço em horário excedente a jornada de trabalho diária, a pedido da chefia houve um acúmulo de horas conforme abaixo.
	Data
	Horário regular
	Horário Cumprido
	Horas excedentes

	
	
	
	


Solicito a compensação dessas horas nas datas e horários indicados abaixo:
	Data
	Horário regular
	Horário a ser Cumprido
	Horas Não  Cumpridas

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Atenciosamente,

Nome e assinatura do servidor

De acordo

Nome e assinatura da chefia imediata

