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Apresentagcao

Este manual foi desenvolvido com a finalidade de padronizar as Justificativas
de Faltas e Atrasos no ambito do campus Hortolandia do IFSP.

E facilitar o acesso dos servidores ao sistema SUAP.

Nele o servidor encontrara os procedimentos para justificar o seu ponto, em
diversos casos.

Este manual podera sofrer alteragdes futuras, pois o sistema € novo e esta em
fase de adaptacgoes.

Pedimos uma especial atengao aos casos aqui retratados.

Esta quinta versao traz ajustes do sistema SUAP, bem como acertos de
tramites e de procedimentos aceitos, bem como os procedimentos a serem
adotados durante a Pandemia.

Agradecemos ao Campus Sao Paulo, que elaborou o manual e compartilhou
para utilizagdo dos outros campus.
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Primeiros Passos
O servidor devera efetuar o login no sistema SUAP com seu prontuario e senha.
sud

skerma unificado de
admintstagio pubics

spliiase

sassssnanen

ETT—

O Login do SUAP é o mesmo do Webmail e do Drive do IFSP.

Caso tenha dificuldades de acesso, o servidor devera procurar a Coordenadoria
de Tecnologia da Informagao do cAmpus Hortolandia.
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Consultando suas Frequéncias

Para consultar as suas frequéncias, o servidor devera acessar o INICIO, e apoés
clicar em Frequéncias, conforme imagem abaixo:

€« c o © & httpsy

fsuap.ifsp.edu.br

Notificagdes © FREQUENCIAS
e Pendéncias

P Hoje-
Ha titulagées Inconsistentes
Total de Hoje:
Vocé pode atualizar sua foto Total da Semana:
Débito Pendente da Semana Passada:
Débito Pendente do Més Passado:

# INICIO

7 Fique
= ADMINISTRACAQ ; atento! & Frequéncias 20
Wocé pode submeter um Projeto de = Informar Comp=nsagio
Extensdo.
& ENSINO 2 Frequéncias da Semana Passada
L1 TEC. DAINFORMACAO B3 Frequéncias do Més Passado
= CENTRAL DE SERVICOS
L

O servidor entao devera selecionar qual periodo quer visualizar:

Inicio » Freguéncias por Funcionario

Frequéncias por Funcionario

Funcionario: x

Inicio:* o1 /ng/2019

Término: ™ 31/08/2019
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Aparecera a seguinte tela:

Servidor

Periodo do Relstério  01/09/2019 2 14092019

Setor/Campus Atual SPO Jornads Arual 40 HORAS SEMANAIS

Cargo Funcho Awusl - Atvidade Arusl -

Regime de Trabalha no
Perl

* Frequéncias

Atencin: Hi sakdos de carga horiria neste parioga Informar Companiagso.
Data Registras Duragio  CH  Observacies do Sistema Shes e Do ovoingad

E 143525 Ponto- PO o o oc Excedidn n tempo de hars extra

§717350(Ponta-SPO (1] DRI BN | o
0I/09/2019 (Terga- | E 151924 (Ponto-SPO(N 1 o0 o
feira) s: {Ponto-SPO[y 80000 &n

E161743(Ponta - SPO@ o, 4000 o | Exceeio s vempe sa hora msera

5.2 {Ponta-SPO (L) USTHET B | permiide
05092019 (Quanta-  E: 16,3147 [Ponto - SPO (1)) Escedido o tempo te hars exta
fera) §. 230055 (Panta-SPO(L  CEZR0B 60 | o
NS0 (Sex =
TR Pt 000000 &h | Semeegera
090%/2017 E 161617 Ponto-SPO(2) o0 4 | Eeesionavempo ce nocs extra
ISegunda-feaa) £ 2254 34 {Ponta - SPO (1) D681 permaica

(-3

10/0%/2019 (Terga- B 162127 [Ponka- SPOCUL 440 g | | Tempoderatiina manardoque
feira) 5:20:3! {Ponto-5PO{T)  © . ‘cargn hordria do din o14230
11092019 E: 151312 (Ponto-SPOU o na Ermcmdido o tempe te hora extrs [ Acticionar Opzsrvacio | M
{Quarts-fesral §.22.35.15 {Ponto -SPO (1Y 072203 6n | i AT ol

O servidor devera observar se o seu Regime de Trabalho no Periodo esta
correto.

O sistema mostra quatro tipos de Observacdes do Sistema:

Tempo de trabalho menor do que
cargs horaris do dia

permitido

‘ Excedido o tempo de hora extra

| Sem registro

Tempo de trabalho maior do
que cargs horaria do dia

A observacao “Sem registro” aparecera em casos em que nao houver registros
ou houver apenas um registro para quem tem a jornada com duas batidas.
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Em casos onde a Observagao for “Tempo de trabalho menor do que carga
horaria do dia” ou “Sem registro”, aparecera no canto direito, dentro de Opgbes,
o campo “Detalhes da Compensacgao de Horario”.

E - = - Ousarvaghes Dacumantes Abone da o =
it Cl o r h v temd mpen:
Data egistros Dursgio CH  Owsarvagbes do Sistema o abbiarey e Compensagio  Opcbes

0% — A Docamento

I R [
- o000

w =D

No caso de “Tempo de trabalho maior do que carga horaria do dia”, quer dizer
que o servidor fez além de duas horas extras naquele dia, e que tais minutos a
mais ndo foram computados.

ATENCAO!

O sistema estd programado para aceitar apenas os registros de entrada e
saida, desconsiderando quaisquer registros ao longo do dia, conforme exemplo
abaixo:

Data Duragio CH

04/09/2019

06:01:36
[Quarta-feira) D6:0 &h

Os servidores com funcao gratificada ou cargo de direcdo, ou substitutos,
devem efetuar o registro do ponto pelo menos uma vez ao dia,
preferencialmente, na entrada.

O sistema esta integrado de forma que o servidor ao sentar na sua maquina
para trabalhar, vera na tela Inicio do SUAP o registro da sua entrada, conforme
abaixo:

5 FREQUENCIAS

Hoje: E- 1132
Total de Hoje
Total da Semana: 32h 20

dmin S3seg

Débito Pendente da Semana Passada: ¢
Diébito Pendente do Més Passado:
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Caso nao visualize, devera entrar em contato imediatamente com a CGP
através do e-mail cgp.hto@ifsp.edu.br .Lembrando que o registro do ponto é de
responsabilidade do servidor.
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Justificando Esquecimento de Registro do Ponto — Técnico
Administrativo

O servidor que esquecer de efetuar o registro do seu ponto parcial, conforme
abaixo:

Dt Regisros Durscia CH  Ouservagies do Sistama

(/072017 {Gexta —— p— ST !
£ 131839 {Ponto - SPO(TIY 000000  &n Semregibn
¢ onto a g 061 Drasites dla Conpansagho e Htk

Devera ir em Opcgodes — Adicionar Observacgao e colocar:

“Esquecimento de registrar a Saida/Entrada”

Adicionar Observacio de Ponto

Descrigho:* | Esquecimento ao registrar Saids

O servidor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima, para
fins de padronizacao das justificativas.

Caso queira, podera anexar comprovantes da sua vinda ao servigo;

Para isso devera ir em “Anexar documento”
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Anexar Documento

Descrigdo:* | Relatorid

A .
iy Browse... | Sem titulo.png

formato do arquivo deve ser " pdf™, " [peg”. "jpg

d

Apds, salvar.

Observacéo: O sistema aceita os formatos “.pdf”, “.jpeg”, “.jpg” e “.png”

O servidor devera entdo avisar a sua chefia imediata que devera efetuar a
aprovacgao ou nao da justificativa, conforme abaixo:

A chefia primeiramente devera acessar “Frequéncias por Funcionario”, apds,
digitar o nome do servidor e depois selecionar o periodo da falta.

Freqﬁénblas por Funcionario

Funclondsio: *

Imiclec™  16/08/2009

Termino-* 4 00/2019

10
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Aparecera a seguinte tela:

Obsarvacier do Documentos Apono ds
Dats Registros Duracle CH g 0 Obiarvaches Pesioah Anskades Chefia Compensscic  Opebes
o
.‘E'!.:G'L"m“"' E 141834 (Ponto-SPO(2H 000000 6h | Semregistra N 08 IR

i saida

A chefia entdo tera que “Avaliar Frequéncia Inconsistente”, conforme tela:

Abonar Inconsisténcia do Servidor (

)dodia
13/09/2019

= Registro frequéncias do servidor

Fi énclas d
T rerviday E: 14:18:36 (Ponto - SPO (2))

Observacies do =
funclondrio | Esquecimento da morcaciio da saida.

Informagio do
ragittro | Sem registro

Descricho:*  Autorizado

Acao abono: *

|
| N&o abonado j

Nao abonado

Abonado com compensacdo de hordrio

‘Abonado sem compensacBo de horario

Por se tratar de esquecimento, o abono € sem compensacao de horario.

A chefia entdo devera selecionar “Esquecimento de Registrar Ponto”

11
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el —

Trabalho Remoto

“fiagem a Servigo

Esquecimento de Registrar Ponto

Dispensa por Falta de Energia

Dispensa por Falta de Agua

Trabalho compensado em acordo com a chefia imediata.
Dispensa por Salde (atestado de horas do servidor ou de pessoa da Familia)
Dispensa por Falta de Internet

Falha na captura do Ponto

Dia ndo trabalho - Resolugio 054/2019 - CDs e FGs

Dia nZo trabalho conforme PIT - Professores Substitutos

Apés, aparecera da seguinte forma:

Dats

13092019
(Sexta-fairal

Pronto!

Regtsrros Dursche CH DUitrvatS®tdd  opervachesPamosis  oooime™™  AbonodsChefis Compensaco  Opches
E 14.18:36(Ponto - SPO (21} | 000000 4h | Semrepirs Em’:r‘;:';“:a‘:am - Aboness sem compmmmcle Eibtar Avwilaciic Froquéncin

Esquecimento abonado!

12
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Justificando Erro de Leitura — Técnico Administrativo

O servidor que o sistema ndo reconhecer a biometria na hora do registro,
conforme abaixo:

—— Dosument Avono
D Regtvares Dursche  CH  Omservaches do Siscama kit . Chonod® Compensachs Opches

3

Devera ir em Opgbes — Adicionar Observagao e colocar:

“Erro do Leitor Biométrico ao registrar a Entrada/Saida. ”

Adicionar Observacio de Ponto

Descrigo: * | Erro do Leitor Biométrico ao registrar a Saida

O servidor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima, para
fins de padronizacao das justificativas.

Apds, salvar.

O servidor entao devera notificar sua chefia imediata para que ela possa efetuar
a aprovacgao ou ndo no sistema.

Para aprovacdo, a chefia devera repetir os tramites como se fosse um
esquecimento.

Devendo abonar sem necessidade de compensacgao.

13
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A chefia entdo devera selecionar “Falha na Maquina de Ponto” no Tipo de
Abono sem Compensacéao.

Pronto!

Falta Abonada!

14
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Justificando Esquecimento de Registro do Ponto ou Erro no
Leitor Biométrico — Professor Substituto

O professor substituto que esquecer de efetuar o registro do ponto devera
justificar no SUAP da seguinte forma:

Oterva pben Doeumeson Atane da

Data Regtstros Duragdo CH Observacbes do Sistema Posionts v Chefa Compensagio  Opgdes

"* T CRmEED

| Daoon ettty da Compemaga w Horir

030000 60 | Semregius

O professor devera Adicionar Observagao:

“Esquecimento da marcacgao e/ou erro no ponto biométrico”

i

Adicionar Observacio de Ponto

Descrigio Esquecimento da marcacao e/ou erro no ponto biometrico

O professor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima,
para fins de padronizagao das justificativas.

Apos, devera anexar documento comprobatorio da aula dada.

15
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i

Anexar Documento

Descrigdo:* | | istada Presenca da Turma XXX|

Anexo:' | Escolher arquive | lista presenca.pdf

O formatodo arquivo deve ser "pdf’, “jpeg”, " jpg" ou "png’

Observacéo: O sistema aceita os formatos “.pdf’, “.jpeg”, “.jpg” e “.png”

O professor devera salvar e avisar a chefia imediata para aprovacgao.

Os tramites para aprovagao sdo os mesmos do esquecimento do Técnico
Administrativo.

A chefia devera abonar sem necessidade de compensacgao, e devera
selecionar o tipo de abono correspondente.

Pronto!

Falta Abonada!

16
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Reposicédo de Aula — Professor Substituto

O professor substituto que faltar, devera repor a falta, e devera justificar no
SUAP da seguinte forma:

Data Regtstros Dursgio CH  Observacbes do Sistama

O professor devera Adicionar Observagao:

“Aula(s) repostas em dd/mm/aaaa”

Adicionar Observacio de Ponto

Descrigio:* | Aula raposta em dd/mm/aaaa

O professor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima,
para fins de padronizagao das justificativas.

Apdés, devera anexar documento comprobatério da reposicao das aulas do dia
da falta.

17
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iim

Anexar Documento

Descrigdo:* | Listade presenga da Turma XXX - Aula reposta em dd/mm/aaad

Anexo:* | Escolher arquivo |lista preseng...a reposta.pdf

T [T

Observacao: O sistema aceita os formatos “.pdf”, “.jpeg”, “.jpg” e “.png”

O professor devera salvar e avisar a chefia imediata para aprovacao.

Caso a aula tenha sido reposta em dia que o professor ja teria aula, ocorrera o
desconto do auxilio transporte do dia da falta, se houver.

Caso a reposicao seja em um sabado ou em dia que o professor nao teria aula
atribuida, além da observagdao na data da falta, também devera colocar a
observacao no sabado em que houve a reposicéo, prosseguindo da seguinte
forma:

Ir no dia da falta:

agdes Documentoe Abene ds

Dama Registros Duragho CH Otwervaches do Sistema ik s prririn Compenuacia  Opcles

Devera Adicionar Observacao:

“Aula(s) repostas em dd/mm/aaaa”

18
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Adicionar Observacao de Ponto

Descrigio:* | Aula reposta em dd/mm/aaaa

O professor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima, para
fins de padronizacao das justificativas.

Ap0os, devera salvar e ir no sabado onde houve a reposi¢éo:

Data Registros Duraclie CH Observagies do Sistama Observaghes Documentos Abano ds

Pessoals Anexados Chefia SAmeansiglo. |, Oeties

14/09/2019 E- 11.92.49 {Ponta - SPO (1)
(Sinada) o

Devera adicionar Observacao no sabado (ou dia que nao

teria aula
normalmente), conforme tela abaixo:

Adicionar Observacio de Ponto

Descrigio:* | Aula reposta referente ao dia dd/mm/aazal

E devera anexar documento comprobatério da reposi¢cao da aula, conforme
abaixo:

19
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e

Anexar Documento

Descrigdo:" | Listade presenca. Aula reposta referente a falta do dia dd/mm/aaaa

Anexo: *  Escolher arquive | lista preseng.. a reposta.pdf

O formato do arquivo deve ser "pdf", "jpeg”. "jpg” ou "png’

”

Observacéo: O sistema aceita os formatos “.pdf”, “.jpeg”, “.jpg” e “.png”

Apdés, devera salvar e notificar a chefia imediata para aprovagao das duas
justificativas, tanto a do dia da falta, quanto a do dia da reposigao.

Nesses casos, nao havera o desconto do auxilio transporte, se houver.

A chefia imediata devera acessar os dois dias do professor, o da falta e o dia
da reposicao, conforme tela:

Observacdet Abono da

Dats Registros Durscho CH ObservachesdoSutema o . Documentos Anexados Chefia Compentacio  Opoes

D6DI0TT =

JIRA019 X0 00:00 Sam regmra - B T T—.
et A 000 em regisir LS Avakiar Frequincia Inconsistent=
14/09/2019 E: 11:32.4% (Ponto - SPO (1)) Aulas referente a falta =

{Sdbada) " oooo0o do dia 06/09/2019 Awslinr Frequéngia Incansistente

A chefia devera primeiramente acessar a data da falta, no exemplo, dia
06/09/2019:
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Abonar Inconsisténcia do Servidor ( )do dia
06/09/2019

* Registro frequéncias do servidor

Frequéncias do

servidor Sem Registro de Freguéncia

Observacdesdo iy rupocta em 14/09/2019
funclondrie |

Infermagiodo

Sem registro
registro B

Descrigio: *

Acao abono: *

[
| N&o abonado T|

Nao abonado

Abonado com compensagao de hordria

‘Abonado sem compensagdo de hordrio

E devera abonar como “sem compensagao de horario”, pois a
reposicao € da aula, e nao do horario.

E no tipo de abono devera colocar “Trabalho Compensado em acordo
com a Chefia Imediata”.
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Aposs, devera acessar o dia da reposigcao e também abonar sem
compensacao de horario:

E também devera colocar o tipo de abono como “Trabalho Compensado
em acordo com a Chefia Imediata”

Apds os dois abonos por parte da chefia, o professor visualizara da
seguinte forma:

Dats Reghinror Durscdo  CH

daChefia L= s Opeies

Pronto!

Falta do dia 06/09/2019 abonada com o sabado dia 14/09/2019.
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Consultas Médicas

Os atestados médicos continuam com o mesmo tramite.

Deverao ser encaminhados via aplicativo Sougov.br ou pelo site do SIGEPE
em até 05 dias a contar do inicio do afastamento.

Vale tanto para atestado do préprio servidor como para os seus dependentes
para fins de saude.

(Lembrando que os atestados de seus dependentes s6 sdo aceitos se o
servidor solicitou anteriormente a inclusao dos dependentes para fins de saude.

Ndo ha previsdo legal para os docentes substitutos para atestados para
acompanhar dependentes e as auséncias para acompanhar familiar deverao
ser compensadas em acordo com a chefia imediata).

A auséncia parcial para consultas/exames médicos deverao ser justificadas no
SUAP conforme abaixo.

Lembrando que o servidor devera efetuar o registro do ponto na entrada e na
saida, quando for o caso, mesmo que tenha chegado mais tarde ou saido mais
cedo em virtude da consulta/exame.

O servidor com funcéo ou cargo de direcdo, ou professor substituto, devera
efetuar a marcagao normalmente.

O sistema entao acusara “Tempo de trabalho menor do que carga horaria do
dia”.

Observacao: Declaragdes de Comparecimento nao deverao ser entregues no
aplicativo.

O servidor devera clicar em Adicionar Observagéao:

Abone ds
Anwxatos Chafis

o e smeran

001509

Data Regutros Duragio CH  Ovservagbes do Sistema Ouervaches Pessoals Compentacha  Oogdes

23

hto.ifsp.edu.br
Avenida Thereza Ana Cecon Breda,n2 1896 —Vila S3o Pedro — 13183.271 — Hortolandia/SP —

Tel.: (19) 3865-8060



VENSTITUTO FODEHAL

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CAMPUS HORTOLANDIA
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Apos servidor devera fazer a descrigdo da observacgao:

“Consulta Médica / Exames Médicos parcial”

Adicionar Observacao de Ponto

Descricho:* | Consulta Médica / Exames Médicos parcial

O servidor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima, para
fins de padronizagao das justificativas.

Neste caso sera obrigatério anexar o comprovante de comparecimento na
consulta/exame;

Para isso devera ir em “Anexar documento”

Anexar Documento

Descricio:* | Declarago da Consuita Medics

o
. Browse... | atestado.png

Caso tenha o “CID” na declaracéo, ele podera ser tampado na hora da
digitalizacao, a critério do servidor, por se tratar de sigilo médico-paciente.

ATENCAO! Em casos de atestados entregues via app SOUGOV ou site do
SIGEPE, o servidor nao devera efetuar nenhum langamento no SUAP, pois a
falta sera automaticamente abonada apés homologagao do atestado por parte
dos médicos peritos, e o auxilio transporte sera descontado, quando houver,
com base no relatoério de atestados.
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ATENGCAO! O servidor que ndo efetuar nenhum registro (entrada e saida), ou
seja, nao comparecer ao campus, e justificar com declaracdo de
comparecimento em consulta/lexame médico, tera o auxilio transporte
descontado com base no relatério do SUAP.

Apos a insercao das informagdes, a chefia imediata devera abonar “sem
compensacao de horas” e devera selecionar o tipo de abono correspondente:

“‘Dispensa por Saude (atestado de horas do servidor ou de pessoa da
Familia)”

Tipo Abono:

Trabalho Remoto

Viagem a Servigo

Esquecimento de Registrar Ponto

Dispensa por Falta de Energia

Dispensa por Falta de Agua

Trabalho compensado em acorde com a chefia imediata.
Dispensa por Saude (atestado de horas do servidor ou de pessoa da Familia)
Dispensa por Falta de Internet

Falha na captura do Ponto

Dia ndo trabalho - Resolugio 054/2019 - CDs e FGs

Dia ndo trabalho conforme PIT - Professores Substitutos

Pronto!

Abono langado!
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Trabalho Remoto / TLLE (Programa de Gestao IN n° 65/2020)

Aguardar Portaria que regulamenta teletrabalho IFSP(ndo
utilizar)

O servidor que se ausentar por motivo de Trabalho Remoto/TLLE devera
justificar a sua auséncia no SUAP da seguinte forma:

Dama Hegteros Dursgio CH  Otuarvacbes do Sistama - T =

e registro.

O servidor devera Adicionar Observagao:

“Trabalho Remoto”

Adicionar Observacéo de Ponto

Descricio:* | Trabalhe Remoto

O servidor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima, para
fins de padronizagao das justificativas.

Apods, devera anexar o Termo de Adesao e o Relatorio das Atividades do
Trabalho Remoto devidamente assinados pela chefia imediata e direcdo do
campus.
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| Anexar Documento
|

Descrigio:* | Termo de Adesso a0 Trabalho Remato

Anexo: " . .
. Browse.., | termo de adesdo.pdf

O Trabalho Remoto nao precisa de compensacéo, e ficara da seguinte forma
no ponto do servidor:

Data Registros Duragis CH  Observaches do Sistems Chaarvnlas Documentos Anexados é_?‘:;:‘“'

Pessosly Compantacio  Opgoes

O servidor entao de vera avisar sua chefia imediata para aprovag¢ao ou nao da
justificativa no sistema SUAP.

O procedimento da chefia para aprovagcédo € o mesmo do “Esquecimento”.

Sempre abonar “Sem Compensacao de Horario” e selecionar o tipo de abono
correspondente, no caso, “Trabalho Remoto”.

ATENGAO!

Nos casos de Trabalho Remoto, apds a realizacdo deste e lancada a
justificativa para abono da falta no SUAP, o servidor devera entregar no
Protocolo do campus os documentos “Termo de Adesao” e “Relatério das
Atividades” para serem encaminhados a@ DRG para fins do controle e emisséo
do Relatério Geral Semestral do Trabalho Remoto.

Neste caso, havera o desconto ao auxilio transporte, se houver.

Observagao: Por enquanto estamos aguardando as orientagdées sobre o
Teletrabalho (In 65/2020)no IFSP. Esta parte do manual sera atualizada em
breve.
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Dispensas

Em casos de Dispensa de todos os Servidores por parte da Direcao Geral, o
abono coletivo sera langado pela CGP do campus Hortolandia.

Em casos de Dispensa de parte dos servidores, o abono devera ser langcado
pela Chefia Imediata, conforme abaixo:

Inicio » Frequéncias Inconsistentes por Setor

Frequéncias Inconsistentes por Setor

Setor:* | .
|
Q
- Incluir Sub-setores? [7] «
# [INICIO

= ADMINISTRACAO Inicio="  16/00/2010

Término: 16/08/2019
Comunicador

Relatdrios

Servidores

Setores

Campi

Primeiro devera ir em Frequéncias por Setor — Inconsistentes, apos, selecionar
0 seu setor na arvore e depois selecionar o periodo da falta.

Exemplo1: dia 06/09/2019 houve a dispensa apenas académica, de forma que
os diretores de area deverao lancar o abono dos seus professores substitutos.
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Setor/Campus SPO-5SPO Jornada atual 40 HORAS SEMANAIS
Cargo Funcao - Atividade -
Periodo  06/09/2019 2 046/09/2019
= Frequéncias
= Observacoes do Observacdes Documentos Abonoda = =
Data Registros Duragio CH Shtditan Pessoals Ao Chefia Compensacio Opcoes
0%
06/09/2019

(Sexta-feira) 00-00-00 Sem registro

Avelier Frequéncia Inconsistente
| os:00.00

A chefia devera entao “Avaliar Frequéncia Inconsistente”

Abonar Inconsisténcia do Servidor (

)dodia
06/09/2019

~ Registro frequéncias do servidor

Frequénclas do N e
cenifdar Sem Registro de Frequéncia

Obs!rvacﬂes'dn | Sem observegdes.
funciondrio
Informacso do |
regicra Sem registro
Descrigdo: *

Dispensa Académica conforme Comunicado n® 027-201% - DGC/SPQ

v
Acao abono:" |z, ahonado

Ndo abonado

Abonado com compensacdo de hordrio

Abonada sem compensacdo de horario

No caso da dispensa por parte da diregcdo, devera ser abonado sem
compensacgao de horario.

E entdo a chefia devera selecionar “Trabalho Compensado em acordo com
a chefia imediata”
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Tipo Abono:

Trabalho Remato

“iagem a Servico

Esquecimento de Registrar Ponto

Dispensa por Falta de Energia

Dispensa por Falta de Agua

Trabalho compensado em acordo com a chefia imediata.
Dispensa por Salde (atestado de horas do servidor cu de pessoa da Familia)
Dispensa por Falta de Internet

Falha na captura do Ponto

Dia n3o trabalho - Resolugdo 054/2019 - CDs e FGs

Dia n3o trabalho conforme PIT - Professores Substitutos

A chefia devera adicionar a observagcdo em cada um dos servidores,
individualmente.

O sistema nao possui a opgao de abono coletivo por setor.

Exemplo2: Queda de energia apenas em um determinado periodo.

Supondo que houvesse uma queda de energia as 16h00 e todos os servidores
que estao trabalhando no momento fossem liberados;

No dia seguinte, a chefia imediata devera efetuar o langamento do abono
apenas para os seus servidores que estavam trabalhando no periodo em que
houve a queda da energia.
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Abono com trabalho nas elei¢des internas do IFSP

As faltas poderao ser abonadas com as declaragdes de trabalho nas elei¢cdes

do proprio IFSP, como eleicdo para Diretor Geral, Reitor, CONCAM e
CONSUP.

Para tal, o servidor devera proceder da mesma forma do Trabalho Remoto,
devendo Adicionar Observacao:

“Eleicao CONSUP/CONCAM/Reitor/Diretor Geral no ano de aaaa”

't

Adicionar Observagdo de Ponto

Descrigio:* | Eleicao CONSUP em 2019

O servidor devera evitar escrever algo além da frase em vermelho acima, para
fins de padronizagéo das justificativas.

Ap0s, devera anexar a Declaracio de participacao:

g

Anexar Documento

Deserigao:* | Declaragio de participagso nas eleictes do CONSU p-2019

Anexo: * i
Browse... | Comprovante CONSUP.pdf
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Neste caso, também havera o desconto ao auxilio transporte, se houver.

Apds, avisar a chefia para aprovagao ou ndo da justificativa apresentada.

Lembrando que estes casos s&o abonos “Sem Compensagao de Horario” e o
tipo de abono sera “Trabalho compensado em acordo com a Chefia
Imediata”

ATENGAO!

Este procedimento nao serve para Abono com Declaracbes das Eleicoes
Gerais do TRE/TSE; para tais, o procedimento & outro e esta mais abaixo neste
manual.
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Compensacao de Horas

Para informar compensacao de horas, o servidor devera acessar o INICIO, e
apos clicar em Informar Compensacéao, conforme imagem abaixo:

« ¢ @& @ @ httpsy/suapifspedubr
Notificacdes © FREQUENCIAS
e Pendéncias
s Hoje:
Ha titulagdes Inconsistentes.
Total de Hoje:
Vocé pode atualizar sua foto Total da Semana:

Deébito Pendente da Semana Passada:
Débito Pendente do Més Passado:
IN[CIO

g Figue

= ADMINISTRACAO atento! & Frequéncias
Vocé pode submeter um Projeto de = Informar Compensagio 20
Extensio.

ENSINOG 2 Frequéncias da Semana Passada

L1 TEC.DAINFORMACAO & Frequénciss do Més Passado

i= CENTRAL DE SERVICOS
MR

O servidor entao devera selecionar qual periodo quer informar a Compensacgao
de Horario:

Inicio » Informar Compensago de Horério - Periodo dos Saldos

Informar Compensacio de Horario - Periodo dos Saldos

"
Data Inicio: 01/08/2019

-
DataFim:"  51;p8/5019

Informamos que todas faltas e atrasos devem ser compensados até o més
subsequente, conforme artigo 44 da Lei n°® 8.112/1.990.

Apods, aparecera a seguinte tela e o servidor devera clicar em “Distribuir
Saldos”:
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i+ fedtrmee € Crmperaio de Horro - Berioda g Salds - Infarmer Crampernagio de Horano

Infoﬂrmar Compensacdo de Horario @_ Dutras Dot =
“Salvar’ i i

L= L "Distribuir Saldoy” ﬁ

} 0108720198 g

{dos saldos|

O servidor entdo devera selecionar “Visualizar apenas os Débitos do Periodo
Consultado”, conforme abaixo:

Qutras Opgdes ~

Visualizar todos os
Débitos envolvidos

Selecionar Outro
Periodo de Saldos

Apds devera clicar em Distribuir Saldos e selecionar “Informar Manualmente,
sem aproveitar a distribuicao atual”’, conforme abaixo:

Sugerir
Automaticamente

Infarmar
Manualmente, sem

aproveitar a
distribuicio atual

Informar
Manualmente,

aproveitando a
distribuicio atual

Aparecera entao a tela conforme o periodo selecionado:
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= Agosto/2019

Dean Sey Ter Ous Qui Sex Sab

12 13 14 15 16

Detito d | Compansanda;
D | Aircts sttt S

o
L, o e Foitcn 15 procie e
el e et
CFmpErIsdn
1% 20 1 2 n
Saittn Suige i Lésag Skt | R Fonkin Slimin Sony |
Lhikzmso Dhawritubde: On | Ul Lesco/ D ipuse: Oh Uik mser Dhatribaicis O Ui zeco/ Thetrmuise. Oh | UnlzasoThaminsde Oh
Airesa cspeivel I émin A indtmn 1 Y8min i dnda ]
g Abeeg Ssep 18seg Ay
o (o] Q L] (=]
4 n LY & X
Saitn Sémin 28erg | Sk $3min SSvmg Salr SémminyS6ou | el Stmin 1vmg St B ey |
UnikrmsoThatritnide: O Undizsde Tistribuido Oh Unibamos Thatr iteide: Oh | Utsliznciey Dhiptrisulse, O | Uil metor Thats ibnickes Ol
Anan dapoeivel ddmin Auradn dispondve! Liamin Aunas aparivel Jdmin Aurde ssponiee Slmis Ainda drponivel Bein
28oep 1Teeg
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A legenda das cores esta descrita conforme imagem abaixo:

Legenda: Débito Pendente Débito Compensando  Saldo  Saldo Utilizado pelo Débito (Informe de Compensagéo) Observagdes

Para efetuar uma compensacao, basta o servidor clicar na caixa em amarelo e
arrastar até a caixa em vermelho/rosa.

Uma falta - dia somente sera abonada apés a compensacao das horas totais.

ApOs arrastar o saldo para o débito pendente, aparecera:
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= Agosta/2019

Dum Sex Ter (- -] San Sa

18 L] 18
Desiic: 6 | Compessand d |
Ao e sbers O

©

Sekdo vbkzade. 1h Bémin =
Aleg o 1A

Sakns ttrms 1 dlnin =
ey #m 200AI01F

Zako ke 1 Smin

Hieg w100 Y

e stz Foin lhey
23O

Ssion.closde diein Yseg X
emINRI0L

Sssousizads Mmindey X
e e

(L
TotsTene compenkade
U o 2
Saicr | e etk Th Pormin Yveg Saids 29 ey S Alarin e |
Lnizact Distrdaicts th Lhein 1 e tiiraces T 15 Y0k e i Tt ek by
Afieg | Airda Sicenivel B g | Aireda tupooterd. Oh e Al | Alreda dagenivet 1 oeag | Airada oot O
L2 o aQ e L]

26 7 28 v ]

Satex ddevin
nizac D emin
Avng | Sirtn dtnporrvet $imn
g

@

No exemplo acima, o servidor possuia uma falta no dia 16/08/2019, que foi

compensada integralmente com saldo dos dias 19 a 26/09/2019.

Desta forma, a caixa que antes estava em vermelho/rosa, passa a ser da cor
verde, e aparece a mensagem “Este débito estd sendo totalmente

compensado” em azul no dia da falta.

Os dias em que foi usado totalmente o saldo, aparecera a mensagem “Este

saldo esta sendo totalmente utilizado/distribuido” em azul.

Apds, o servidor devera clicar em salvar e sera levado para a seguinte tela:

Duta Registras  Durschs  CH Saseam Compernachs  Opsies

Saxtema Fessmsis Anexsde:

16/08/2017 {Sewta- 000000 dn

Sem reprtre 10

Ao clicar em “Detalhes da Compensacao de Horario”, aparecera:

hto.ifsp.edu.br
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Detalhes da Compensacao de Horario

Servidor
Data 16/08/2019
Débito £:00:00
. Car8 400,00 (100%)
Horirla Paga Aad

* Detalhes da Carga Horéria Paga

Duracio Produzlda no Dia OpcBes
00:34:04 26/08/2019 [ Mais Detaines
00:40:35 23/08/2019
00-29:18 22/08/2019
01:10:59 21/08/2019
01:48:16 20/08/2019
01:16:48 19/08/2019

Ao clicar em “Mais detalhes”, aparecera o detalhamento da compensacao:

=/

Informe de Compensacao de Horario

Editar as Observages

* Detalhes

Servidor

Datada

Compensacao/Saldo AL

Datada

6/08/201
Aplicacio/Débito 16/08/201%

Carga Horarla 014816
Compensada

Observacdes Carga hordriade 1h48min usada na compensagio do dia 16/08/2019 Carga horaria de 1h48min compensada no dia 20/08/2019

Sltuagéo J Vélido

Caso haja algum dado errado, nesta tela é possivel a edicao das observacgoes,
bem como remover a compensacao, se lancada errada.

Lembrando que faltas - dia compensadas com horas sao passiveis de desconto
do auxilio transporte, quando houver.
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Apos, avisar a chefia para abono “com compensagao de horas” conforme
abaixo:

Abonar Inconsisténcia do Servidor ( )dodia
16/08/2019

* Registro frequéncias do servidor

Frequéncissdo . _ —r
Sam Registro de Fr
servidor

Observagdes do

funclondrio | Sem observagfes

Informagio do
registro

Descrigdo:*  Anonado.

= 1
Acaoabono:® | us; shonado M

Nio abonado

..

Abonado sem compensacBo de hordrio

Apés a aprovacao, aparecera para o servidor:

Data Registros Duracio CH Observaces doSistema  Observacies Pessoals  Documentos Anexados  Abono da Chefia Compensaci

Pronto!
Falta Abonadal!

ATENGAO!

E possivel abonar uma falta e/ou atraso/saida antecipada com saldo de dias de
até 12 meses anterior a falta (a partir de agosto/2019) até o més subsequente
a ocorréncia.

Nao serdo aceitas compensacdes em periodos diversos dos citados acima.

Exemplos:

Falta em 13/09/2019; o servidor podera usar saldo dos dias 01/08/2019 a
31/10/2019. Falta em 13/09/2020: o servidor podera usar saldo dos dias
13/09/2019 a 31/10/2020
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Atraso ou Saida Antecipada

Para compensar um atraso ou saida antecipada, o servidor devera fazer o
tramite inicial da compensacao de horas e basta o servidor clicar na caixa em
amarelo e arrastar até a caixa em vermelho/rosa do atraso/saida antecipada.

« Agosta/2019
Dam Say Tor Qua O Seu Sab
oo F3min 2daeg Ot U e |

MUkt DI dacesy O | Sinds Cimpuemas O | Allaern
gt Then ey e, Lemin Yoy

ApOs arrastar o saldo para o débito pendente, aparecera:

= Agosto/201%

Dam Sex Tar Qus ol . Sul

Covtét Varvin g |
Coruereands 1omis ey
Lt e v O

-}

S ATy Miminbuy %
noATAI0T

Lt Lt cald ks
ncabmerne omprmadn.

1 ] 15 tn

O saldo negativo que estava em rosa/vermelho sera transformado em verde,
se for totalmente compensado.

Apds, clicar em salvar, e aparecera a seguinte tela:

2 3 Owservaches Deaumentos Aborss d = =
Data Registros Duracio  CH  Obwervacdes do Sictems et s Cralin Campensacio  Opobes

-

100%.

No exemplo acima, a pessoa devia 16min no dia 07/08/2019, que foi abonado
com saldo do dia 06/08/2019.
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Ao clicar em “Detalhes da Compensacéo de Horario” aparecera:

Detalhes da Compensacado de Horario

Servidar

Data 07/08/201

Déblre  0:156:09

Carga 4000
HorirlaPags ~ 200%

Detalhes da Carga Horaria Paga

Duragio Produzida no Dia Opghes

Ao contrario da falta — dia, um atraso/saida antecipada podera ser compensada
parcialmente, porém o saldo devedor ira para desconto.

O servidor devera entdo avisar a sua chefia imediata que devera efetuar a
aprovagdo ou nao da justificativa, seguindo os mesmos tramites da
compensacao da falta.

A chefia visualizara:

Ela entao devera clicar em “Avaliar Saida Antecipada”
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Abonar Inconsisténcia do Servidor ( )dodia
07/08/2019

* Registro frequéncias do servidor

Frequénclasdo E: 16:40:45 (Ponto - SPO (1))
servidor 5. 932434 (Ponto- SPO(1))
Observacbes do

it | senommenicn

Informagio do
registro

| Tempo de trabalho menor do que cargs horaria do dis

Descricho: " Abonado

430 shane irléu abonada z|

Néo abonada

Abonado com compensagho de hordro

Abonado sem compensagio de hordno

Por se tratar de uma saida antecipada com compensagao de horario, a chefia
deve autorizar como “Abonado com compensacao de horario”.

Apds, aparecera para a chefia a seguinte tela:

Tempa de vradalng
menr 0o Gue Cargs

07/08/2019 E: 14-40-45 {Panto - SPO {11}
3 oedeia oo dis

[Quartafeiral & 36 (Ponto [y 054351 én

E o servidor visualizara:

Pronto!

Atraso/Saida Antecipada Abonada!

ATENGAO!

E possivel abonar uma falta e/ou atraso/saida antecipada com saldo de dias de
até 12 meses anterior a falta (a partir de agosto/2019) até o més subsequente
a ocorréncia.

Nao serao aceitas compensacdes em periodos diversos dos citados acima.

Exemplos:
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Falta em 13/09/2019; o servidor podera usar saldo dos dias 1°/08/2019 a
31/10/2019.

Falta em 13/09/2020: o servidor podera usar saldo dos dias 13/09/2019 a
31/10/2020

N&o serao mais aceitas compensagdes de sabados (04 horas de trabalho) para
abonar uma falta da semana de 06 horas. A compensacdo sera minuto a
minuto, pois o sistema nao permite.

ATENGAO!

Conforme IN MPOG n° 02/2018, o servidor podera utilizar o saldo positivo de
minutos para compensacao horaria de ocorréncia futura.

O saldo positivo gerado no dia contabilizado devera ser utilizado em até 12
(doze) meses, limitado a:

) 02 (duas) horas diarias;
) 40 (quarenta) horas no més; e
) 100 (cem) horas no periodo de 12 meses.
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Informar a Chefia

Apos o servidor efetuar todos os langamentos no seu ponto no SUAP, ele
devera informar a sua chefia imediata para aprovagao ou nao das justificativas
e/ou compensacoes apresentadas.

Cabe ao servidor interessado informar a chefia e acompanhar a aprovacgao ou
nao do seu ponto.

Caso a chefia esteja afastada legalmente (férias, licenga médica, capacitacao,
juri, eleicdo TRE), é sugerido aguardar o seu retorno, pois a chefia interina nao
pOssui 0S acessos.

Caso o afastamento seja longo, atestado saude, por exemplo, o servidor entao
podera requerer junto a direcao acima da chefia imediata (chefia da chefia) a
aprovacao das suas justificativas.

ATENGAO!

Caso a chefia ndo concorde com a justificativa apresentada, antes de colocar
“‘Nao abonada” no sistema, ela devera conversar com o servidor para verificar
se nao houve erro no momento de preencher a justificativa.

Caso seja confirmado o erro, o servidor devera efetuar as corregbes
necessarias antes de qualquer informagao da chefia, seja ela de “Nao abonado,
ou Abonado com Compensacao de Horario ou Abonado sem Compensacao de
Horario”.

Uma vez aprovada a justificativa no sistema pela chefia imediata, ndo é
possivel fazer quaisquer alteragdes.
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Prazos

O servidor tera que regularizar o seu ponto até o ultimo dia do més
subsequente. Apds este prazo, o sistema barrara qualquer langamento de
abono do més.

A chefia imediata entao tera 30 dias apds o término do més subsequente para
avaliar no SUAP as inconsisténcias dos seus subordinados.

Apos os 30 dias, a chefia imediata devera encaminhar o relatério das faltas dos
seus servidores via despacho no SUAP para CGP-HTO.

A CGP-HTO entao efetuara os descontos cabiveis.

Exemplo:

Faltas do més de setembro deverao ser regularizadas até o dia 30 de outubro
e a chefia devera aprovar até 30 de novembro. A partir de 1° de novembro, o
servidor ndo conseguira mais justificar as faltas de setembro.

Faltas do més de outubro deverao ser regularizadas até o dia 30 de novembro
e a chefia devera aprovar até 30 de dezembro. A partir de 1° de dezembro, o
servidor ndo conseguira mais justificar as faltas de outubro.

E assim sucessivamente.
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Abono com Declaragéo da Justica Eleitoral (TRE/TSE)

Primeiramente, o servidor (técnico administrativo ou docente efetivo) devera
fazer o Documento Eletrénico no SUAP, seguindo os passos abaixo:

Notificacoes
e Pendéncias
H3 titulagtes Inconsistentes.

Vocé pode atualizar sua foto

# INiCIO
Noticias
Reservas de Salas Portal do IFSP
il D Campus: Selecione o Campus ¥

Protocolo
Mais.

Frota

Contratos

Devera clicar em “Adicionar Documento de Texto

Documentos de Texto © Auds

I Maus Documentos - Todos v Tadas . odos . odos

Apos, adicionar o tipo como “Oficio”
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Adicionar bdcuhento dé Tekto
Tipa do Documenta:* e
Modelo
Nivel de Acesso

Hipatess Legs

SerorDantc’  oon e

Assufito:
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Apos, selecionar “Oficio Padrao INova”

nicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Ajuda
Tipo do Documento: * Oficio ~
Modelo:* ' o Oficio Padrao INOVA *
Nivel de Acesso: * Publico ~

Hipotese Legal:

Setor Dono:* CGP-HTO w

Assunto:*

55 caractere(s) restante(s)

Classificagoes:
a ©=t=- - adicionar outro(a) - Salvar e continuar editando
nico/documentotexto/add/#
Nivel de Acesso Restrito
Hipotese Legal: informacgao pessoal (dados pessoais e sensiveis)

Selecionar o “Setor Dono” e no assunto colocar “Justificativa de Faltas do més
de mm/aaaa”
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cio =+ Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento:* .

Modelo: *

Q Oficio Padrao INOVA

Nivel de Acesso: Restrits

Hipdtess Legal:

Informacio Pessoal - dados pessoals & dados pessoals s

Anips obrigatoria paradocumentos sigi
SetorDono:* oo e
lesejado n&o estd listado, solicite permisséo ao chefe desse seto
Assunto:” . srificativa de Falta do més dezembro/21
214c

ClassificacBes:

@ Salvar & adicionar outro{a)  Salvar & confinuar editando

E salvar.

veis (At 31 da Lei n® 12.527/2011)

@ Ajuda

@ Temss | © Contrastes Sesstes Imprimir | ~ Topoda Pagina

Sera gerado um arquivo numerado em forma de rascunho. O servidor devera

entdo “Editar” esse arquivo. Clique em Editar Texto.

hto.ifsp.edu.br
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Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documentode Texto » Documento 273610 ‘
| Rascunho | Restrito

Documento 273610 D 2D D
Histdrico de Alteracties

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO
CAMPUS HORTOLANDIA
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DOCUMENTO 273610

(Local), 16 de dezembro de 2021

Ao (Setor de destino)

ializar documento/273610/% 1 n as<untnl

Ao editar, o servidor devera tomar preencher os locais que estdo em amarelo e
tomar cuidado para ndo mexer onde estd 0 nome e nem o campus de exercicio
/ setor.

Informar os dias de abono.

Apos, devera clicar em “Salvar e visualizar’

o D

Aparecera entdo o arquivo pronto, e devera clicar em “concluir”
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Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documentode Texto » Documento 273610 ‘

| Rascunho Restrito

Documento 273610
Histdrico de Alteracties

Visualizagdo do Documento (0.07 MB)

MINISTERIO DA EDUCAGAQ
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO
CAMPUS HORTOLANDIA
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

DOCUMENTO 273610

(Local), 16 de dezembro de 2021

Ao (Setor de destino)

ializar documento/273610/% 1 n as<untnl

Apos, devera clicar em assinar com senha:

| concnice

Com Taken

Documento24774 | womDaemmDay
Com Senna

= Visualizacao do Documento

Depois “Definir Identificador”

Assinatura de documento

Prssas 1od 2

SigiacoTipode  peoyERIMENTO
Documenta

Namera *

L]

Ane®  aog

Sigle do Seror

E entdo assinar com a senha do SUAP:
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Assinatura de documento

Primesro passontenod

Apos, o servidor devera solicitar a assinatura da sua chefia imediata, devendo
clicar primeiro em “Solicitar — Assinatura”:

REQUERIMENTO 6/2019-  /DRG/SPO/RET/IFSP
e

Depois identificar a pessoa que ira assinar, digitando o nome:

Solicitagoes de Assinaturas

Solicitagbo Principal

Pessoa:*

Solicitag o Complementar &1

Ordem.

Pesson

Colocar o nome da chefia

E entdo enviar a solicitacio.

Aparecera para a chefia na tela inicial do SUAP da seguinte forma:
1 DOCUMENTOS ELETRONICOS

1

DOCUMENTO(S) ESPERANDO
ASSINATURA
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A chefia devera clicar, e entdo sera encaminhada para a seguinte tela:

Documentos de Texto o CrT— @ Awda
Documentos esperando assie » | Todos Todes Todes = Todos -
Todos =
e b pehn Iartifcador Assunto Sttuncho do Documenta Ao Auter Data de Cringin
a SPO  Regueriments o e iy | | Hmans

A chefia devera clicar na “Lupa” no canto esquerdo do documento

Infcio + Documemos de Ten « REQUERIMENTD 872019 - -SPO/DRG/SPO/ET/IFSP
REQUERIMENTO 6/2019 - -SPO/DRG/SPO/RET/IFSP m @

Aguardanda sssinaturn
Coem Token

Solicitagao das Assinaturas

E entdo devera assinar “Com senha”

Assinatura de documento
Passos 1of 1

« [
Senha: | Sassassssenang

Apés a assinatura da chefia, o documento volta para o servidor, que devera
entao finalizar o Requerimento.

Primeiro devera acessar o Dashboard:
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# INiCIO

Reservas de Salas

Almoxarifado

Patrimdnio

Protocolo

Frota

Contratos

Processos Eletrénicos

Cadastros

E entido acessar o oficio correspondente e entao finaliza-lo.

REQUERIMENTO 6/2019-  -SPO/DRG/SPO/RET/IFSP

Apos finalizar o documento, o servidor devera “Criar o Processo”

REQUERIMENTO6/2019-  -SPO/DRG/SPO/RET/IFSP EERERY v - Y e ) Ve coone RO

O servidor devera colocar o seu proprio nome como Interessado, selecionar o
Tipo de Processo como “Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de Falta”,
escrever no assunto “Justificativas de Faltas do més de mm/aaaa”, deixar o
processo com o nivel de acesso “Restrito”, a Hipotese Legal sera “Informagao
Pessoal — dados pessoais e dados de pessoas sensiveis (Art.31 da Lei
12527/2011” selecionar o Setor de criagao e Salvar.
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Adlcionér Prbcesso Eletrénico

Interessados

Tipa de P
1P 8 Frookiao: Passoal Controle de Frequéncia/Abono de Falta

ASSUNOL" ), ctificativa de Faltas do més de Outubro/2019

Nivel de Acesso: Restrita

Hipdtese Lag; " ’
fpoteseLeEs Informacio Pessoal - dados pessoais e dados pessoals sensiveis (A 31 da Lei n® 12 527/2011)

Setorde Criacio: *

@ Salvar o adiclonar oulreda)  Salvar e cantinuar editanco

Apés a criacdo do Processo, o servidor devera fazer o Upload do documento
do TER/TSE que comprove o direito ao afastamento.

Para isto devera clicar em “Upload de Documento Externo”

Repare que o Oficio ja esta adicionado com a assinatura da chefia.

Documentos 1 | Processos Apensados. Anexados e Relacionados Comentario

s e
Finalizedo
-SPO/DRG/SPO/RET/IFSP
Justificativa de Faitas do més de agosto/2019
Nivel de Acessa: Incluido por: Assinado por:

Restrito

ApOs, abrira a tela para adicionar o comprovante:
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ﬁad os do Documento

Cipis Eumples

’t‘ caroane <":I¢l o
<I:'

™7 Comprove

oformachs Passos - Ad0E PRSEoRs

Dados Adicionals

Assinatura

Tigeo e duvirabars © # fssiramurs por Seonn

O servidor devera clicar em “Escolher Arquivo” e entdo fazer o upload do
comprovante.

Apos, devera preencher as informagées marcadas com * que sdo obrigatorias,
como “Tipo de Conferéncia”, “Tipo”, “Assunto”, “Nivel de Acesso”, “Hipotese
Legal” e “Setor Dono”, conforme imagem acima.

Apos, clicar em Salvar

Entdo, devera encaminhar o processo, sem despacho, para CGP-HTO.
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Processo23306. S OCODC

Dados Gerals Tekmite:

JJJJJ * Nivel ge Aesso:

3,

Uttima Modificacio: 17705/ 2017 11:-25 18 por

A CGP-HTO que efetuara os langamentos no sistema SIAPE, que migrara a
informacéao para o sistema SUAP.

ATENGAO!

Nestes casos, o servidor nao devera efetuar nenhum langamento no seu ponto
no SUAP, pois a falta sera automaticamente abonada apds o langamento no
SIAPE por parte da CGP-HTO.
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Abono referente a Doagao de Sangue, Juri e outros
obrigatdrios por lei, Alistamento ou Recadastramento Eleitoral

O procedimento para abono por Doagédo de Sangue, Comparecimento a Juri e
outros servicos obrigatdrios por Lei, Alistamento ou Recadastramento Eleitoral,
seguem o0 mesmo principio do Abono com Declaragao da Justiga Eleitoral.

O servidor interessado devera criar o Documento Eletrénico Oficio com
Justificativa, informar a data da ocorréncia da compensacao do dia, assinar,
solicitar a assinatura da chefia imediata, finalizar o documento, criar o processo
e encaminhar para a CGP-HTO.

A CGP-HTO que efetuara os langamentos no sistema SIAPE, que migrara a
informacéao para o sistema SUAP.

ATENGAO!

Nestes casos, o servidor nao devera efetuar nenhum langamento no seu ponto
no SUAP, pois a falta sera automaticamente abonada apés o langamento no
SIAPE por parte da CGP-HTO.
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Abono referente a Licencas Gala, Nojo, Paternidade e
Prorrogacao da Licenca Paternidade

Os abonos referentes as Licenga Gala (casamento/unido estavel), Licenga Nojo
(falecimento de pessoa da familia, como cénjuge, companheiro, pais, madrasta,
padrasto, filhos, enteados, irmaos e menor sob guarda), Licenga Paternidade e
Prorrogacao da licenga paternidade, sao simples e seguem 0 mesmo principio
das faltas abonadas por trabalho nas elei¢des do TRE/TSE.

Primeiramente o servidor devera criar o documento eletronico no SUAP,
conforme abaixo:

Notificacoes
e Pendéncias
H3 titulagtes Inconsistentes.

Vocé pode atualizar sua foto

# INiClo

Noticias

Reservas de Salas Portal do IFSP

il D Campus: Selecione o Campus ¥
Protocolo

Mais.

Frota

Contratos

Devera clicar em “Adicionar Documento de Texto”

Documentos de Texto © Auds
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Apds, adicionar o tipo como “Requerimento”
IAdI:cfd.r{ér Dccumento .dhe fé.xto

Tipo do Documento, * |2 .o

Lauda téenica =
e .
de Texto:* | Mapa
Mamarando

Nived e Acassn, ™

Setor Dong: *

Ormntagdo Normatva
Parecer

Aswnto; » | Flaniha
Piartta
Fortaria
Projoin
Fropasta
Fslatoria
Fessiugao
Teemay

m Savar & adeonar puboial Savva e cominuy edtawe
E escolher a opgéo da licenga que vai solicitar:

Inicio « Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Requerimento v

Maodelo de Documento
de Texto:

Nivel de Acesso: * | Alterac@o de Dados Bancarios
Atualizagio Cadastral

Auxilio Natalidade

Auxilio Pré-Escolar
Auxilio-Transporte

Cadastro de Horario de Trabalho
Assunto: * | Declaragio Funcional

Setor Dono: *

Justificativa de Faltas e Atrasos

Licenca Gala (Casamento) @
Licenca Nejo (Falecimento de Pessoa da FaE'Iia) @

Licenca Patemnidade e sua Prorrogagao

Satide Suplementar

Alteracdo de localizac3o de exercicio {(mudanca de setor dentro do mesmo Campus e sem Fungao)

Inclusdo de Dependentes para Licenga por Motivo de Deenca em Pessoa da Familia
Inclusdo ou Exclus3o de Dependente(s) para DedugBo de Imposto de Renda

Pessoal: Ficha de Inscricio Afastamento para Qualificacde - Fluxo Continuo

255 caractera(s) restantels)

Classificagdes:

@ Salvar e adicionar outrofa)  Salvar e continuar editando

Apos, clicar em salvar.

hto.ifsp.edu.br

=
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O servidor sera redirecionado para a pagina a seguir, e devera clicar em editar,
e preencher o numero da sua matricula SIAPE.

Documento26180 DO - CDCD

= Visualizagao do Documento ﬁ

Mimistério da Educagao
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paula

aEm 2 .
B NSTITUTO FRCIRAL . Interessados
==. DE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGH, Chmpus Sao Paula
S Paudy

Documento 26180

de setembro de 2019 = Registro de Agdes

REQUERIMENTO LICENCA GALA ({CASAMENTOD)

s d exarcitio

O modelo acima é da solicitacao de Licenga Gala, porém as demais licengas
sao bem parecidas.

O servidor devera tomar cuidado para nao excluir as linhas que estardo entre
chaves {{ }}

[@ coagoFonte @ |3 W | & B & @ QB
BT U&|S % x L|=:= W E=E AN e mEE= Qs
Espaca - | Estilo ~ | Formata.. - | Fonte - | Tamanhe - | A~ [§-
2. DOCUMENTACAO NECESSARIA =

a) Certidéo de Casamento.

QO Requerente declara conhecer e estar de acordo com a alinea “a” inciso lll, do art. 97 da Lei n®
8.112/90.

@ento_data_em\ssao_p@ Nio mexer em nada que estiver entre {{ }}

Apos, clicar em Salvar e Visualizar.
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D D

E entdo, clicar em Concluir:

? Compartilhar Documento Histdrico de Alteragdes

Apds, assinar com senha:

Assinar ~ Retornar para Rascunho Compartilhar Documento

Com Senha
Com Token

0s visiveis em que estd

Assinatura de documento

Passos 10f 2

Siglada Tipode  peqERIMENTO
Documento:

Nuamero:* 5

Anos® | 5619

Sigla do Setor:

Definir Identificador <:

Assinatura de documento

Passos 2of 2

Perfil:*

<

[Primeiro passfAnierior]

Por se tratar de algo pessoal, ndo € necessario solicitar assinatura da chefia
imediata.

Apds, finalizar:
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C Compartilhar Documento

Ap0s finalizar o documento, o servidor devera “Criar o Processo”

—— D D D D

O servidor devera colocar o seu proprio nome como Interessado, selecionar o
Tipo de Processo como “Licenga Gala ou Nojo ou Paternidade ou Prorrogacao
da Paternidade”, escrever no assunto qual a licenga e a data do evento que
gerou a licenga (data do casamento, falecimento ou nascimento), deixar o
processo com o nivel de acesso “Restrito”, selecionar o Setor de criagdo e
Salvar.

Ap0s a criagao do Processo, o servidor devera seguir os mesmos tramites das
paginas 54 e 55 deste manual; e apés encaminha-lo para CGP-HTO.

Tramites

Nenhum tramite registrado

Posteriormente a CGP efetuara os langamentos no sistema SIAPE, que migrara
a informacao para o sistema SUAP.
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ATENGAO!

Os requerimentos das licengas acima devem ser solicitados assim que
possivel.

No caso da licenga gala ou nojo, poderao ser requeridas apds o usufruto, mas
ja no caso da licenga paternidade e prorrogagao da licenga paternidade, o
servidor devera requerer até o 2° dia util apés o nascimento da crianga ou
perdera o direito a prorrogacao.

Professor substituto ndo possui direito a prorrogacao da licenga paternidade!

Nestes casos, o servidor nao devera efetuar nenhum langamento no seu ponto
no SUAP, pois a falta sera automaticamente abonada apés o langamento no
SIAPE por parte da CGP-HTO.
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Abonos referente a Licenga Maternidade/Adotante (incluindo
prorrogacao)

A servidora devera requerer a sua Licenca Maternidade/Adotante por processo
Suap logo apds o0 nascimento da crianga.

Caso o médico tenha afastado antes por conta de gravidez de risco, por
exemplo, o trAmite € o mesmo da Licengca Saude, em até 05 dias Uteis a
servidora devera fazer o upload do atestado no aplicativo Sougov.br

A prorrogacdo da Licengca Maternidade devera ser requerida em até 30 dias
apos o nascimento da crianga, ou até 30 dias da adogao ou obtencéo da guarda
judicial da crianga, em caso de Licenga Adotante.

Caso este prazo nao seja cumprido, a servidora perdera o direito a prorrogagao.

Nas unides homoafetivas, a licenga adotante pelo prazo de até 180 dias sera
concedida somente a um dos adotantes, sendo ao outro(a) concedida a Licenga
Paternidade.

Lembrando que Professora Substituta nao possui direito a prorrogacao da
Licengca Maternidade, apenas os 120 dias iniciais.

ATENGAO!

Nestes casos, o servidor nao devera efetuar nenhum langamento no seu ponto
no SUAP, pois a falta sera automaticamente abonada apds o langamento no
SIAPE por parte dos médicos peritos.
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Afastamentos Legais para fins de Capacitagcéo e/ou
Qualificacao

O servidor que se afastar para fins de Capacitacdo e/ou Qualificacdo, devera
seguir as regras ja estipuladas nas Portarias Normativas n° 12/2021, 13/2021
e 14/2021, dependendo do caso.

Devendo preencher os formularios disponiveis SUAP referente a Capacitacao
que se submetera.

Se enquadram como capacitacao as participacbes em:

- Aluno especial em disciplinas de cursos de Educag¢ao Formal,
- Atuagédo como Instrutor ou Monitor nos Programas de Capacitagao,
- Congressos,

- Cooperacgao Técnica,

- Cursos Presenciais e a Distancia,

- Disciplinas Isoladas de Educac¢ao Formal,
- Encontros,

- Estagios Profissionais,

- Grupos de Estudos,

- Grupos de Trabalho,

- Intercambios,

- Jornadas,

- Oficinas,

- Palestras,

- Producao Cientifica,

- Projetos Institucionais e Académicos,

- Semanas Cientificas,

- Seminarios,

- Simposios,

- Treinamentos em Servico e

- Workshop.
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O servidor devera preencher o formulario referente ao afastamento desejado
(Dispensa de Atividades, Capacitacdo Externa, Afastamento do Pais, Licenca
Capacitacéo), e posteriormente anexar ao processo a documentagao
comprobatéria como Convite, Comprovante de Matricula ou Inscricdo, Carta do
Orientador, se for o caso, Conteudo e Programagédo do Curso ou Evento,
Formulario de Reposig¢ao de aula, se docente.

O formulario podera ser acessado em Documentos/Processos > Documentos
> Documentos Eletronicos > Adicionar Documento de Texto > Tipo
Requerimento > Modelo: a capacitacéo pretendida, e devera seguir os tramites
ja previstos nas paginas anteriores neste Manual.

O servidor solicita as assinaturas da chefia imediata, e DRG no documento
eletrénico. No rodapé do documento eletrbnico constam as assinaturas
(servidor, chefia , DAE/DAA ou DRG) que deverao conter.

ApOos a devida instrugédo do processo, devera encaminhar sem despacho para
CGP-HTO.

A CGP envia o processo a Reitoria para emissao de portaria.

Apb6s a Reitoria devolver o processo com a portaria, a CGP encaminha ao
servidor com nivel de acesso “ privado” para anexar prestacdo de contas apés
0 evento.

O servidor anexa prestacdo de contas no processo e encaminha para sua
chefia mencionar que esta ciente e de acordo.

Antes de encaminhar a CGP o processo com a prestacao de contas, deve editar
nivel de acesso do processo de “privado “ para “restrito”.

s CGP-HTO » Caixa de Processos CGP-HTO » Processo

# Editar + ® Solicitar v = Baixar/Visualizar Processo

Nivel de Acesso iy

Interessados

Nivel de —_ e
Nivel de Acessa: | I D i e no - atividades de registros contabeis, de auditoria,

fiscalii testdo (Art. 26, § 3° da Lein® 10.180/2001)
Rétulo
ssoal: Auxilio-Transporte

xilio transporte
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O ciente e de acordo da chefia é feito no despacho do processo ao encaminhar
a CGP:

Clique em Encaminhar-> Com Despacho.

Inicio » Caixa de Processos CGP-HTO » Processo

| Em trémite

Processo 23439 XXXXXXxX

Dados Gerais

Setor de

Otgens: HTO- CGP-HTO

Nivel de Acesso: |Restritn
Tipo:
Assunto: '

Interessados:

08/04/202116:02:04 po Ultima Medilfic; : 14/07/2021 13:08:40 por
Cadastro: ima Meodlficagao: / po:

Nimero
Protocolo:

Encaminhar Processo 23439.
Dados da Tramitacao

Despacho:”™ | CiENTE E DE ACORDO COM PRESTACAO DE CONTAS APRESENTADA PELD SERVIDOR.

Buscar setor de destino  ® Autn Completar Arvore
pos:*

Setor de Desting Q CoP-HTO

Autenticacao
Porfli* 5
Senha
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Para fins de padronizacdo a prestacao de contas devera ser anexada no
mesmo processo que concedeu o afastamento.

Observagao!

Professores Substitutos ndo podem se afastar para fins de Capacitacao /
Qualificagdo, mesmo que seja interessado no evento, por exemplo.

ATENCAO!

Nestes casos, o servidor nao devera efetuar nenhum langamento no seu ponto
no SUAP, pois a falta sera automaticamente abonada apds o langamento no
SIAPE por parte da CGP-HTO.
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Horario de Autocapacitacéo
(Resolugao n°® 54/2019)

O servidor contemplado pela Resolugao n® 54/2019 — CONSUP, e que nao
comparega todos os dias ao campus, devera solicitar a sua chefia imediata que
seja langado o “Abono sem Compensacgao”, e no tipo de abono, colocar “Dia
nao trabalho — Resolugao 054/2019 — CD’s e FG’s”, conforme abaixo:

Tipo Abono:

Trabalho Remoto

Viagem a Servigo

Esguecimente de Registrar Ponto

Dispensa por Falta de Energia

Dispensa por Falta de Agua

Trabalho compensado em acordo com a chefia imediata.
Dispensa por Saude (atestado de horas do servidor ou de pessoa da Familia)
Dispensa por Falta de Internet

Falha na captura do Ponto

Dia ndo trabalho - Resolugio 054/2019 - CDs e FGs

Dia n3o trabalho conforme PIT - Professores Substitutos

Até que seja cadastrada a folha de horario de servidor no sistema SUAP, esse
sera o procedimento para abono das inconsisténcias.

Lembrando que todo servidor que utilizar do horario de Autocapacitacdo nos
moldes acima descritos, devera atualizar o seu Auxilio Transporte.

O servidor devera enviar nova FHA com os horarios da Resolugcédo 54 a CGP
conforme orientagdes que constam no site na parte da cgp:

https://hto.ifsp.edu.br/portal/index.php/administracao/cgp/cgp-apresentacao

Clicar em Servicos e requerimentos

69

hto.ifsp.edu.br
Avenida Thereza Ana Cecon Breda,n? 1896 —Vila S3o Pedro — 13183.271 — Hortolandia/SP —

Tel.: (19) 3865-8060



EHETITUTO FEDEHAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO
CAMPUS HORTOLANDIA
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

Viagem a Servigo

As faltas decorrentes de viagem a servico deverao ser abonadas pela Chefia
Imediata, desde que o servidor comprove a sua viagem, através do relatério de
reserva do carro oficial, PCDP, entre outros, que deverao ser incluidos no
SUAP nos dias em que houve a auséncia.

Incluir na justificativa do Suap o numero do processo de viagem e o numero do
PCDP.

A chefia imediata devera langar o “Abono sem Compensacao”, e no tipo de
abono, colocar “Viagem a servigo”.

ATENGAO!

Caso haja o pagamento de diarias para a viagem, o servidor devera
obrigatoriamente anexar a PCDP no SUAP e o sistema de diarias (SCDP)
efetuara o desconto do transporte.
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Relatorios de Faltas — Chefia Imediata

Conforme ja informado anteriormente, o servidor tera até o ultimo dia do més
subsequente a falta para langar a sua justificativa ou fazer o requerimento dos
abonos, quando for o caso.

Apbs 0 més subsequente a falta, a chefia tera o prazo de 30 dias para avaliar
a justificativa apresentada pelo servidor, e abonar ou nao.

ATENGAO!

Conforme citado anteriormente, caso a chefia nao concorde com a justificativa
apresentada, antes de colocar “Nao abonada” no sistema, ela devera conversar
com o servidor para verificar se ndo houve erro no momento de preencher a
justificativa.

Caso seja confirmado o erro, o servidor devera efetuar as corregdes
necessarias antes de qualquer informagao da chefia, seja ela de “Nao abonado,
ou Abonado com Compensacéao e Horario ou Abonado sem Compensacéao de
Horario”.

Uma vez aprovada a justificativa no sistema pela chefia imediata, ndo é
possivel fazer quaisquer alteracoes.

Findado este prazo, a chefia imediata devera verificar quais faltas e/ou atrasos
nao foram justificados e entdo devera abrir um Processo no SUAP e
encaminhar via despacho para CGP-HTO a relacao destas faltas e/ou atrasos
em aberto, além de informar todas as faltas justificadas compensadas com
horas ou com Declaragao de Comparecimento em Consultas/Exames Médicos
ou Trabalho Remoto ou Trabalho nas Elei¢des Internas do campus, de cada
servidor subordinado, para que a CGP providencie os descontos necessarios
na folha de pagamento do servidor.

A chefia ndo precisara informar as faltas abonadas via sistema SIAPE, como
capacitagdes, juri, eleicbes TRE/TSE, doagédo de sangue, licengas em gerais,
entre outras.
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LEMBRANDO!

1)

2)

3)

Uma falta-dia ndo compensada, acarretara o desconto proporcional das
verbas que compdem a remuneragao (vencimento basico + incentivo a
qualificacdo ou retribuicdo por titulagdo ou RSC + VPNI + anuénio +
CD/FG/FCC + adicional de insalubridade ou periculosidade), além do
desconto proporcional do auxilio transporte e auxilio alimentacao.

Um atraso ndo compensado acarretara o desconto proporcional das
verbas que compdem a remuneracgao (vencimento basico + incentivo a
qualificacdo ou retribuicdo por titulagdo ou RSC + VPNI + anuénio +
CD/FG/FCC + adicional de insalubridade ou periculosidade).

Uma falta compensada com horas ou com declaracdo de
comparecimento em consultas/exames médicos (onde o servidor nao
compareceu ao servigo no dia) ou com Trabalho Remoto ou com
trabalho nas Eleigdes Internas do IFSP acarretara o desconto
proporcional do Auxilio Transporte, tendo em vista que ndo ocorreu o
deslocamento residéncia-trabalho.
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Trabalho Remoto Emergencial / Pandemia

Em virtude da Pandemia do Covid-19, foram aprovados o Trabalho Remoto
Emergencial e a Redugao da Jornada conforme Portaria 5612, de 13 de outubro
de 2021, complementada pelo Comunicado n° 47/2021 — DDGP-DGP/PRO-
PRD/RET/IFSP, de 06 de dezembro de 2021.

Tendo em vista as diversas questbes sanitarias, o retorno as atividades
presencialmente, a partir de 1° de dezembro de 2021, ndo pode exceder 50%
da capacidade do local de trabalho, podendo ser flexibilizada a jornada, e com
trabalho remoto para os servidores que se enquadram dentro das excecdes
previstas no Comunicado 47/2021.

O servidor que apresentar a Autodeclaracéo a sua chefia imediata, ndo podera
ser convocado para o trabalho presencial enquanto perdurar a Instrucdo
Normativa SGP/SEDGG/ME n° 90, de 28 de setembro de 2021, publicada no
DOU de 1° de outubro de 2021.

Lembrando que a autodeclaracao tem fé publica e ndo compete a chefia o
questionamento da veracidade; caso haja suspeita de fraude por parte de
algum servidor, a chefia podera solicitar a abertura de um processo
Administrativo Disciplinar para averiguagao.

O servidor que estiver em trabalho remoto por conta da autodeclaracéao podera
retornar ao trabalho presencial mediante autodeclaracao especifica de retorno.

As autodeclaragdes estdo disponiveis no SUAP, dentro de Documentos/
Processos > Documentos Eletrénicos > Documentos > Adicionar Documento
de Texto > Tipo= Requerimento > Modelo= Pessoal: Requerimento -
Autodeclaragao — IN n° 90/2021

O servidor devera preencher e assinar a autodeclaragcéo que se encaixe na sua
situacao, assinar e finalizar, e apds encaminha-la via Processo PRIVADO
diretamente para a chefia imediata para ciéncia e posterior arquivo.

O servidor que ndao completou o seu ciclo vacinal nao podera ser convocado
para as atividades presenciais neste momento, devendo aguardar o término do
calendario vacinal. O servidor que se enquadrar nesta situacao, devera
informar a sua chefia imediata por e-mail.
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A justificativa do ponto neste periodo sera diferente, conforme segue:
1) Servidor com trabalho totalmente remoto — Técnico Administrativo

A chefia devera efetuar o langcamento diario do abono do servidor que estiver
com as atividades totalmente remotas, incluindo aqueles que sdo excecao
conforme artigo 4° da IN 90/2021.

Para isso a chefia devera acessar o seu SUAP, proceder conforme fls 28,29 e
30 deste manual.

A diferencga sera no Tipo de Abono, que devera ser “Trabalho Remoto conforme
Escala Estabelecida pela Chefia Imediata (Conforme Comunicado 37/2021 —
DDGP-DGP/PRO-PRD/RET/IFSP)”

Registro frequéncias do servidor

Froguinctisde o Registro de Frequéncia
servidor

Observagies do &
p Sem obr poes
funclondrio s i

Informacio do registro | Sem registro

Descricdo: | Tranaiho remoto - pandemia

iacho da Chefia: * .
AvaliachodaChefia:* o o0 com compensagdo de hordrio

Tipo Abono " 5 .
| ™ Trabalho remato conforme escala estabelecida pela chefia imediata (Comunicado n. 37/2021 - DDGP-DGF/PRO-PRO/RET [IFSF)
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Servidor trabalhando jornada reduzida — Técnico Administrativo

O servidor que estiver trabalhando presencialmente com jornada reduzida,
devera efetuar o apontamento no seu SUAP, seguindo os mesmos termos do
previsto nas fls.09, 10 e 11, sendo dispensado o anexo de relatérios.

O servidor devera adicionar a Observacao: “Jornada reduzida conforme
Pandemia”, e a chefia deverda abonar SEM compensacdo de horas,
selecionando o tipo de abono como “Horario reduzido devido a escala de
trabalho Conforme Comunicado 38/2021 - DDGP-DGP/ PRO-PRD/
RET/IFSP)”

Registro frequéncias do servidor

Frequénclas do =
Sem Registro d i
servidor €M Registro de Frequéncia
omew“oﬁ. e | Sem observagdes
funclonario

Informacio do registro | Sem registro

Descrig30: | Horirio de Trabalho reduzido devida escala de trabalho

Avaliacso da Chefia: Abonado sem compensagdo de hordrio

TipoA . =
IPOABOND: 1 drio reduzido devido a escala de trabalho (Comunicado n. 37/2021 - DDGP-DGP/PRO-PRD/RET/IFSP)

Caso o servidor esteja fazendo Jornada reduzida apenas em alguns dias da
semana, e nos outros fazendo Trabalho Remoto, devera seguir os passos 1) e
2) previstos acima;

A chefia lancara os abonos dos dias de trabalho remoto, e o servidor langara a
observacao no dia da jornada reduzida para a chefia abonar posteriormente.
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2) Professor Substituto

A chefia de cada professor substituto efetuara o langcamento dos abonos,

conforme passo 1) previsto acima para cada dia que o docente tiver aula
lancada na PIT e a aula for remota.

Registro frequéncias do servidor

Frequénclas do -
servidor 2M Registrode Frequéncia
Observagbes do

3 Sem observaghes.
funcionirio | i

Informacio do registro | Sem registro

Descricdo: | Trabalho remoto- pandemia

liach hefia: * " .
AvaliachodaChefia:® o o0 com compensagao de hordrio

Tipo Abono Trabalho remoto conforme escala estabelecida pela chefia imediata (Comunicado n. 37/2021 - DDGP-DGF/PRO-PRD/RET/IFSF)

Os demais dias deverao ser langados SEM compensacao de horario e o tipo

de abono sera: “Dia nao trabalho conforme PIT — Professores Substitutos”
conforme imagem abaixo:
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Registro frequéncias do servidor

Frequénclas do

servidor €M Registrode Frequéncia
Observagoes do
funclonirlo | Sem observagdes.

Informacéo do registro I Sem registro

Descricdo: | Djasem aula, conforme PIT

Psiactio da Chehiac Abonado sem compensacéo de horario

Tipo Abono: Dia nao trabalho conforme PIT - Professores Substitutos
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Consideracdes Finais

Informamos que o sistema ainda esta em desenvolvimento e por isso, podem
aparecer alguns erros.

Informamos que hoje o sistema n&o possui o horario de trabalho dos servidores
atribuido. Nao temos previsao para a implantacao.

Com isso, os servidores que fazem uso do horario de Auto capacitagcao,
amparado pela Resolugdo n° 54/2019, ou com carga horaria especial (médicos)
estdo com o ponto irregular, pois o sistema entende que as 28 horas ou 20
horas devem ser divididas igualmente pelos dias Uteis na semana, o que néo
ocorre na pratica.

Isso vale também para servidores com jornada aos sabados.

A chefia destes servidores devera se atentar, pois o sistema ficara acusando
inconsisténcias e estas inconsisténcias deverdo ser corrigidas com os
lancamentos previstos neste manual.

Informamos ainda que assim que houver o cadastro da folha de horario dos
servidores, o sistema seguira rigorosamente o horario, sem compensagao
automatica em caso de entrada diferente do cadastrado.

Este manual podera sofrer alteracdo a qualquer momento, tendo em vista as
novas publicacdes por parte do Ministério da Economia.

Casos omissos serdo tratados diretamente com a Coordenadoria de Gestao de
Pessoas do campus Hortolandia através dos canais de comunicagao abaixo:

Coordenadoria de Gestdo de Pessoas do campus Hortolandia se coloca a
disposicao para sanar possiveis duvidas através do e-mail cgp@ifsp.edu.br .

O telefone da CGP ¢é (19) 3865-8060, e o horario de atendimento (de acordo
com o Protocolo de Biosseguranga) € de segunda a quinta-feira
presencialmente das 09 as 12h, e das 13 as 16hs e na sexta-feira remoto.
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