SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTITUTO FEDERAL DE SAO PAULO
CAMPUS HORTOLANDIA
COORDENADORIA DE GESTAO DE PESSOAS

COMUNICADO - CGP/HTO N° 004/2019

ADICIONAL NOTURNO - MESES DE OUTUBRO E NOVEMBRO DE
2019

Considerando os problemas apresentados no SUAP, Sistema Unificado de
Administracdo Publica, devido as trocas de horarios, a Coordenadoria de Gestao de Pessoas do
Campus Hortolandia, COMUNICA que:

1. Os servidores que trabalharam apds as 22 horas nos meses citados deverao:

i.  Elaborar oficio no SUAP, em documentos eletronicos, apontando os dias e
minutos trabalhados em adicional noturno;

1.  Assinar o documento eletronico e solicitar a assinatura da chefia imediata;

iii.  Abrir processo no SUAP, vincular o oficio e encaminhar para “CGP-HTO”.

2. Os procedimentos referentes ao més de outubro/2019, deverdo ser encaminhados a esta
CGP-HTO, via SUAP, até o dia 12/11/2019;

3. Os procedimentos referentes a0 més de novembro/2019, deverdo ser encaminhados a esta
CGP-HTO, via SUAP, até o dia 05/12/2019;

4. Eventuais davidas poderao ser encaminhadas para cgp.hto@ifsp.edu.br .

Hortolandia, 05 de novembro de 2019.
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