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1. CONSIDERAGOES INICIAIS

Este manual foi desenvolvido com a finalidade de:

e orientar os servidores quanto ao registro eletronico de frequéncia; e
e facilitar o acesso dos servidores ao sistema SUAP

O manual foi elaborado com base nas portarias que regulamentam o Registro
Eletronico de Frequéncia - REF no IFMG, a saber Portaria n® 268/2022 e Portaria n°
269/2022.

Aqui, o servidor encontrara os procedimentos para justificar o seu registro, em diversos
casos. Este manual podera sofrer alteracdes futuras, pois o sistema € novo e esta em
fase de adaptacdes. A Pro-reitoria de Gestao de Pessoas - PROGEP e a Gestao de
Pessoas - GEP em cada campus do IFMG se colocam a disposicéo para esclarecer as
duvidas e contam com o apoio imprescindivel da area de Tecnologia da Informagéo.



2. PRIMEIROS PASSOS

Para verificar, acompanhar e inserir observagdes/justificativas no registro de
frequéncia, o servidor devera acessar o sistema SUAP informando login e senha,
conforme tela abaixo:

w0 SUAP: Sistena Unificado de A« X

3 c @

DUdI\/

sistema unificado de
administragao publica

Usuirio:

5p123456

O Login do SUAP é o mesmo utilizado no sistema SEI-IFMG.

Caso tenha dificuldades de acesso, o servidor devera procurar a area de
Tecnologia da Informagao do campus/reitoria do IFMG.



3. REGISTRANDO A FREQUENCIA

Para registro diario da frequéncia, o servidor contara com trés
possibilidades:

3.1 Terminal de Registro de Frequéncia

A unidade podera disponibilizar um terminal para o Registro de Frequéncia
a ser utilizado por todos os servidores. Para acesso, o servidor informara
seu numero SIAPE e senha previamente cadastrada.

terminal de ponto

Informe o matricula/CPF:




3.2 Estacao de Trabalho

O Registro da Frequéncia também podera ser efetuado pelo computador ou
estacdo de trabalho do servidor, desde que o computador esteja logado na rede do
campus/Reitoria do IFMG.

Para isso, acesse 0 menu disponivel na tela inicial do SUAP, ndo necessitando
efetuar login no SUAP.

Ao acessar o menu, informe o SIAPE e senha de acesso ao SUAP.

M Caixa de entrada (9) - daniel. X | & Resultados da pesquisa - Go: X Implantacio do Ponto Eletrér X | [E] MANUAL SUAP-base IFSP.dc X ® - SUAP: Sistema Unificado de X + o - X
& > (C & suaphomolog.ifmg.edu.br/accounts/login/ * B g :
$HI Apps %9 SUAP: SistemaUnifi. @ SEIIFMG i Remogio —Institut.. - Redistribuigio —In.. @ Outros favoritos Lista de leitura

Processos Eletrénicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Farol de Desempenho

EDITORA

Sejaum Parecerista

EVENTOS

Realizar Inscri¢io em Evento

RELATORIOS
Certificagdo ENCCEJA/ENEM

Relatérios Individuais de Trabalho
ERVIDORES

Registrar Frequéncia

Certificagdo ENEM

Demandas da Comunidade

https://suaphomalog.ifmg.edubr/p gi DEBUG | Djsngo2.2.16 | Project path: /var/opt/susp | Databsse: susphomolog postgres@localhost:5432

£ Digite aqui para pesquisar

E possivel também registrar a frequéncia estando logado no SUAP. Para isso
acesse o menu ‘Frequéncias’ disponivel na tela inicial do SUAP:

3 20
© FIQUEATENTO! B (= &/ =0

Vocé pode submeter um
Projeto de Pesquisa © FREQUENCIAS & CALENDARIO ADMINISTRATIVO

Hoje: E:05:46|5:05:48 JUNHO

Total de Hoje: 00:01:30 Dem Seg Ter Qua Qui Sex San

Total da Semana: 01min 30seg 1 2 3 4 5
A INiclo 6 7 8 9 10 11 12

Compensagoes: 13 14 15 16 17 18 9

Er DOCUMENTOS/PROCESSOS = 21 2 23 24 25
Débito Pendente da Semana Passada: 40n =

£ ENSINO Débito Pendente do Més Passado: 64n 20 % 2 50

& PESQUISA Débito Pendente do Més Atual: 08h Dia3: CorpusChristi  Dia 4: Recesso

De 7/6 3 18/6: Férias de 2021
& Frequéncias = Informar Compensagic & Calendério Anual

= ADMINISTRACAO

il EXTENSAO

L] TEC.DA INFORMACAD 2 GESTAO DE PESSOAS




3.3 Aparelho Celular

O Registro da Frequéncia também podera ser efetuado pelo celular do servidor
desde que o celular esteja logado na rede do campus/Reitoria do IFMG.

Para isso, acesse o menu disponivel na tela inicial do SUAP, ndo necessitando
efetuar login no SUAP.

Ao acessar o menu, informe o SIAPE e senha de acesso ao SUAP.

ATENGAO!

O sistema estd programado para aceitar os registros de entrada e saida,
conforme exemplo abaixo:

Data Reagistros Duracae ©CH
E: 16:146:43
S:20:52-32

04/09/2019 E: 21:04-35 P

(Quarta-feira) $:22:01:49 06:01:36 | 6h
E: 22-02:56

S:22-18:19



4. CONSULTANDO SEU REGISTRO DE FREQUENCIA

Para consultar a frequéncia registrada, o servidor devera acessar o SUAP,
clicar em INICIO e, apés, clicar em Frequéncias, na area de trabalho do
sistema, conforme imagem abaixo:

0 FIQUEATENTO!

Vocé pode submeter um

Projeto de Pesquisa. © FREQUENCIAS

Hoje: E:05:465:05:48
Total de Hoje: 00:01:30
Total da Semana: 01min 30seg

INiCIO

¢ DOCUMENTOS/PROCESS0S

Débito Pendente da Semana Passada: 40h
ENSINO Débito Pendente do Més Passado: 64n

& PESQUISA Débito Pendente do Més Atual: 08h

EXTENSAO & Frequéncias = Informar Compensagéo

= ADMINISTRACAO

TEC. DA INFORMACAQ

O servidor entado devera selecionar qual periodo quer visualizar:

Inicio » Frequénciss por Funcionario

Frequéncias por Funcionario

Funciondrio:" o baniel dos Reis Pedrosa (1752612)
Pode ver frequéncia de todos os servidores do instituto
@ INiCIo P A
Inicio=" 110512021 Termino:* 310512021
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£3 ENSINO Apenas frequéncias [

inconsistentes

& PESQUISA
il EXTENSAO "
% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAO )
Imnprimir Topo da Pégina

L1 TEC.DAINFORMACAO

E possivel fazer pesquisa por periodos pré-definidos pelo SUAP ou informar a
data desejada.



Em seguida, aparecera a seguinte tela:

Periodo do

Relatérlo 01/05/2021a31/05/2021

& PESQUISA 5“°"c"3“:l‘f‘ RE-CLPAG- REITORIA Jornada Atual 40 HORAS SEMANAIS
EXTENSAQ Cargo  ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO (PCIFE)- 701200  Funcio Atual CARGO DE DIRECAO-CD-IFES  Atividade Atual 0033 - COORDENADOR

* GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

TEC.DA INFORMAGAO

Frequéncias
CENTRAL DE SERVICOS

.l DES. INSTITUCIONAL © Para avallar em lote, vocé pode marcar abaixo todas as datas em que houver frequéncias excedentes ou inferiores & carga horaria a ser cumprida.

ATIVIDADES ESTUDANTIS

SAUDE Marcar Todas Inferiores Avaliar Frequéncia em Lote

COMUN\CACAO SOCIAL Frequénclas Observagdes

Abono
Data - da Opcdes
SEGURANCA INSTITUCIONAL
I Registros Duragio CH Compensagio g::::::e Pessoals Documentos Chefia
0387 -
03/05/2021 TRABALHO
Segunda-feira CRELD | & REMOTO
COVID-19
0387 -
04/05/2021 TRABALHO
Terca-feira CLEWTY | REMOTO
COVID-19

Importante:

O servidor devera observar se os registros e a duragao da sua jornada no periodo
estio corretos.

O sistema mostra quatro tipos de observagdes do sistema:
Tempo de trabalho menor do que

carga horaria do dia

Excedido o tempo de hora extra
permitido

Sem registro

Tempo de trabalho maior do
que carga horaria do dia

Para as quatro opgdes, sera possivel, ao servidor, apresentar justificativa a
chefia imediata



5. JUSTIFICANDO AUSENCIAS OU OCORRENCIAS

Como posso apresentar uma justificativa de auséncia ou ocorréncia em meu
registro eletrénico?

O SUAP recebe atualizagdes via SIAPE (sistema de pessoal do governo
federal) referentes a férias, licengcas e afastamentos, automaticamente. Caso
tenha ocorrido algum afastamento que n&o conste no SUAP, o servidor deve
entrar em contato com a GEP da unidade de exercicio.

Os atestados meédicos/odontolégicos devem ser apresentados diretamente ao
SIASS para o langamento ou realizacdo de pericia. O SIAPE registrara
automaticamente o afastamento, nao cabendo abono pela chefia imediata.

A auséncia parcial para consultas/exames meédicos/odontoldgicos devera ser
justificada no SUAP por meio de Declara¢des de Comparecimento.

Cabe ao servidor apresentar justificativa nos seguintes casos:
1. erro no registro da frequéncia (sistema/esquecimento);

2. auséncia por consultas médicas/odontolégicas, exames e outras
previstas em Lei, e

3. auséncias autorizadas pela chefia.

A auséncia de registro de frequéncia aparecera conforme tela abaixo:

o (Estagio de trabalha) P Esqueci de
BT achodetrabsiho)  05:28:47  8h D registrar a * Avaliar Frequéncia
= E:1 (Estagdo de trabalha) ‘ 02:31:13 saida as 19:30
E:O (Estagdo de trabalho)
—  21/05/2021 &:1 o de trabalho) iy - Tempe inferior ao
Sexta-feira E:1 acio de trabalho) 07:16:26 8 expedients # Avalier Frequéncia

51 aido de trabalha) ‘ 00:43:34

Para apresentar a justificativa, o servidor devera ir em “Opgdes — Adicionar

Observacao” e preencher com o motivo da auséncia.
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e

Adicionar Observacao de Ponto

Descrigdo:* | Esquecimento ao registrar Saida.

Caso queira, podera anexar comprovante, para isso devera ir em “Anexar

documento”

{5

Anexar Documento

Descrigio:* | Relatéric

.
Anexo: W} Sem titulo.png

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

ApOs anexar e inserir a justificativa na Descrigao, clique em Salvar.

Observacgao: O sistema aceita os formatos pdf, jpeg, jpg e png.

O servidor devera comunicar a sua chefia imediata que, por sua vez, efetuara a
aprovagao ou nao da justificativa, conforme descrito no préximo topico.



6. AVALIAGAO/ABONO DE JUSTIFICATIVA PELA CHEFIA

A chefia primeiramente devera acessar “Frequéncias por Funcionario” e efetuar a
busca digitando o nome do servidor e depois selecionar o periodo desejado.

Inicio » Frequénciss por Funcionério

Frequéncias por Funcionario

Funcionario: *
Servidores de todo o instituto.

# INiclo Inicio: *

16/09/2019
= ADMINISTRACAQ
TR
Término:* 4 ¢r0g/2010
Comunicador
Relatdrios
Servidores
Setores
Campi
e
Aparecera a seguinte tela:
Data Registros Duracio CH g:::n';"‘“be”'" Observagdes Pessoals g:ﬁ::’:g‘;” ém:“‘ Compensacio | Opcdes
) _ 0%
L9 (Seda- g 141836 (Ponto-SPO(2) 000000 én | Semregistra ESqueniintg 04 eecand &
eira) dasaida. 06:00-00

A chefia entdo devera avaliar a justificativa apresentada e, em caso de
discordancia, entrar em contato com o servidor para esclarecimentos.

1
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O sistema permite as seguintes opgdes de Abono:

Descrigao:

Abonado com compensagao de horério
Abonado sem compensagéo de horério
Trabalho Remoto

Greve

Salvar

Caso seja necessario criar uma nova opg¢ao de Abono, a Gestdo de Pessoas do
campus de exercicio devera ser acionada.

Nesses casos, a aprovacdo se dara pelo Abono na opcado “Abonado sem
compensacao de horario”. Apds, aparecera da seguinte forma:

Documentos

Observagdes do
Regletros Anexados

Data Duragic CH Shereina Observagdes Pessoals

Abono da Chefia Compensagio Opgdes

13/09/2019 IR % 7 Esquecimento da
{Sexta-feira) E: 14:18:36 (Ponto-SPO (2))  00:00:00  6h Sem registro marcagfio da saida.

Abonado sem compensagio de
horario: Autarizado

Editar Avaliagio Frequéncia

Caso o titular do Cargo Comissionado (cargo de diregao - CD ou funcao
gratificada - FG) esteja em periodo de férias ou licenga, € preciso que o seu
substituto seja cadastrado no sistema e entao podera realizar a avaliagao do
registro de frequéncia no periodo. Para esse cadastro, o titular deve procurar a
Gestao de Pessoas do campus de exercicio.
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7. COMPENSACAO DE HORAS

Para informar compensacgao de horas, o servidor devera acessar o INiCIO e, apos,
clicar em “Informar Compensacéo”, conforme imagem abaixo:

- ad & @ & https://suap.ifsp.edubr

Notificagdes @ FREQUENCIAS
e Pendéncias

o Hoje:
Ha titulagtes Inconsistentes.
Total de Hoje:
Vocé pode atualizar suafoto Total da Semana:
Débito Pendente da Semana Passada:

Débito Pendente do Més Passado:-

INICIO 2
- rigue
ADMINISTRACAO atento! & Frequénciss
Vocé pode submeter um Projeto de = Informar Compensagio 20
Extensdo.
# ENSINO & Frequéncias da Semans Passada
L1 TEC DAINFORMACAO £8 Frequéncias do M&s Passado
= CENTRAL DE SERVICOS
hlmdinian

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

Inicio » Informar Compenssgio de Horério - Periodo dos Saldos

Informar Compensacao de Horario - Periodo dos Saldos

icig-*
Data Inicio: 01/08/2019

Data Fim: 31/08/2019

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

Inicio + Informar Compensagao de Horério - Periodo dos Seldos » Informar Compensagso de Horario

Informar Compensacgao de Horério

Os saldos do periodo consultado i foram distribuidos, como sugestio, conforme os débitos. Para confirmar as compensacdes sugeridas, pressione o bot&o ‘Salvar’ localizado nofinal da pagina.
Caso nao concorde com a distribuigio atual, & pssivel redistribuir os saldos manualmente através da opgao ‘Distribuir Saldos' e entdo informar as d asua 10

Periodo consultado
{dos saldos)

01/08/2019 a 31/08/2019

Ap0Os, aparecera a seguinte tela e o servidor devera clicar em “Distribuir Saldos”:
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O servidor entdo devera selecionar “Visualizar apenas os Débitos do Periodo
Consultado”, conforme abaixo:

Qutras Opglies ~

Visualizar apenas os

Débtros do Periodo
consultado

Visualizar todos os
Débltos envolvidos

Selecionar Outro
Periodo de Saldos

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

Distribuir Saldos ~

Sugerir
Automaticamente

Informar
Manualmente, sem

aproveltar a
distribuicio atual

Informar
Manualmente,
aproveltando a
distribuicio atual
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Aparecera entao a tela conforme o periodo selecionado:

~ Agosto/2019

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
i 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17

Débito: 6h | Compensando:
Oh | Ainde em aberto: 6h

(]

Unm diade falta s pode ser
salvo se completamente

compensado
18 19 20 21 22 23 24
Saldo: 1n 16min 48zeg | Saldo: 1h 48min 16seg | Seldio: 1h 10min59eg | Saldo: 29min 18seg | Seldo: 40min 35zeg |
Utilizado/Distribuide: Oh | Utilizada/Distribuide: O | Utilizado/Distribuide: Oh | Utilizade/Distribuis | Utilizade/Distribuic |
inda disponivel: 1h 16min fvel: 1h 48min inda disponivel: 1h 10min inda dispon i inda disponi i
48scg 16sex 59scx 18sex 3sex
c] (c] (0] (] (]
26 27 28 29 30 31
Saldo: 46min 28ceg | Saldo: 13mi | i | in 17ceg | Saldo: Bmin 36seg |
Utilizado/Distribuido: Ok | Utilizado/Distribuido: Oh | Utilizado/Distribuido: Oh | Utilizado/Distribui | Urilizado/ Distribui |
28acg SOseg Séseg sex S6sex.
(e} (c] ] (2] [c]



16

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 compensacéo, basta o servidor clicar na caixa em amarelo e
arrastar até a caixa em vermelho/rosa.

Uma falta (dia) somente sera abonada apds a compensacéao das horas totais.

ApoOs arrastar o saldo para o débito pendente, aparecera:

= Agosto/2019

Dom Sex Ter Qua Qui Sex Sab

12 13 12 15 16

Débito: 6h | Compensando: 6h |
Ainda em aberto: Oh
(c]

Ssldoutiizado: thi6min %
“48seg em 19/08/2019

seldoutiizado: thdgmin
16seg =m 20/08/2019

Seldoutilizado: Th10min %
59seg em21/08/2019

Saldourilizado: 29min 18seg %

em 22/08/2019
Seldoutiizado: 40min 35seg %
m23/08/2019
Seldoutilizado: Jmindseg %
em 26/08/2019
Este debio esta sendo
otalmente compensado.

19 20 7 22 23

Saldo: 1n 16mindgseg | Selde: 1h 48min 16seg | Seldo: 1n 10mins9seg | Saido: 29min 18seg | Seldo: 40min 35seg |

Utilizado/Distribuio: 1h 16min Utilizado/Distribuido: 1h 48min Utilizado/Distribuido: 1h 10min Utilizado/Distribuido: 29min Utilizado/Distribuido: 40min

48seg | Ainda disponivel: 0 16seg | 59seg | i 18seg | 35seg | Ainda disponivel: Oh

] (0] (c] © (0]

26 27 28 29 30

Saldo- 46min 2Bseg | Saldo: 13min 50seg | Saldo: 36min 56seg | Saldo: 51min 17seg. Salda: Bmin 36seg |

Utilizado/Distribuid: 34min Utilizado/Di |Ainda Urilizado/D | Ainda Utilizado/D: | Ainda Utilizado/Di | Ainda

4seg | Ainda disponivel: 12min disponivel: 13min 50seg disponivel: 36min 56seg 7seg 0 seg

aseg

o o ] o
©

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 esta sendo totalmente compensado”
em azul no dia da falta.

Nos dias em que foi usado totalmente o saldo, aparecera a mensagem “Este
saldo esta sendo totalmente utilizado/distribuido” em azul.



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

o 5 Abonoda
Chefia

Sistema Pessoais Anexados Sovgsioncy. | Owpling

Dsta Registros Duracio CH

16/08/2019 {Sesen: 000000 6h | Semregstro - 100%
feira) - Detalhes da Compensagio de Hordrio

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

Detalhes da Compensacio de Horario

Servidor
Data 16/08/2019
Débito  £:00.00

Carga 100 [ \
Horirla Paga 6-00:00 (100%)

Detalhes da Carga Horaria Paga

Duragio Produzida no Dia Opgoes

00-34-04 26/08/2019
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:

v/

Informe de Compensacao de Hordrio

Editar as ObservacOes

* Detalhes

Servidor

Data da

Compensacio/Saldo 20/08/2019

Datada

Aplicacio/Déblto La0aZ019

Carga Horérla 01-48-16
Compensada

Observacdes Carga hordria de 1h48min usada na compensacao do dia 16/08/2019. Carga hordria de 1h48min compensada no dia 20/08/2019.

Situagio | Vilido

Caso haja algum dado errado, nesta tela, é possivel a edicdo das observacoes,
bem como remover a compensacgao, se langada errada.

Lembrando que faltas (dia) compensadas com horas s&o passiveis de desconto
do auxilio transporte, quando houver.



Apos, avisar a chefia para abono “com compensacao de horas” conforme

abaixo:

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

Registro frequéncias do servidor

Frequénclas do _ P
servidor Sem Registro de Frequéncia

Observaones'do | Sem observagbes.
funclondrlo
Informagdo do

Sem registro
registro | =

Descrigdo=*  Aponado.

Acao abono:*

N&o abonado

M&o abonado

@ Abonado com compensaggo de hordrio

Abonado sem compensag8o de horario

ApOs a aprovagao, aparecera para o servidor:

Data Registros Duracio CH ObservacdesdoSistema = Observacs

Pessoals D Abono da Chefia Compensacio Opcdes
16/08/2019 (Sexta-feira) 00:00:00  éh Sem registro Abonado com compensagao de horario: Abonada | 100%

Pronto!
Falta Abonadal!

ATENCAO!

E possivel abonar uma falta e/ou atraso/saida antecipada com saldo de dias de
até 12 meses anteriores a falta até o més subsequente a ocorréncia.

18



8. ATRASOS 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.

» Agosto/2019
Dom Sex Ter Qua Qui Sex Sab
1 2
5 6 7 8 9
Saldo: 23min 2éseg | ‘Deébito: 18min Sseg |
Utilizace |ainga c | Aindaem
disponivel: 23min 26seg aberto: 16min 9seg
@
12 1 14 15 16
19 20 21 2 23
2 27 28 29 30

ApoOs arrastar o saldo para o débito pendente, aparecera:

Agosto/2019
Dom Sex Ter Qua Qui Sex Sab
1 2
B 6 7 8 9
Sakdo: 23min 26seg | ‘Débito: 16min 9seg |
Utilizado/ Distribuido: 16min Compensando: 16min 9sez |
9seg | Fmin
17seg
@
2]
Saldoutiizado: 16minseg %
em06/08/2019
Estedéblto estisendo
“otaimente compensado.
12 13 14 15 16
19 20 21 2 23
2 27 28 2 0

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

Apos, clicar em salvar e aparecera a seguinte tela:

Data Registres Dursciio | CH | Observagdes do Sistema g’::";‘:ﬁss g::im" é::g: 98 | Compensagio | Opgdes
07/08/2019 E: 16:40:45 (Ponto -SPO (1) Tempo de trabaiho menor do que
(Quarta-feirs) 5222438 (Pomta-SPO (1)) 054331 | 61 | | gorpm hordria da di - 008 Detalhes da Compensaglo de Hordrio

19
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No exemplo acima, o servidor devia 16min, no dia 07/08/2019, que foi abonado
com saldo do dia 06/08/2019.

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

Detalhes da Compensacio de Horério

Servidor
Data 07/08/2019
Débito 0:16:09

Carga 9 [ )
Horarla Paga 0:16:09 (100%)

Detalhes da Carga Horaria Paga

Duragao Produzida ne Dia Opgoes

00:16:09 06/08/2019

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

O servidor devera entao avisar a sua chefia imediata para efetuar a aprovacao
ou nao da justificativa, seguindo os mesmos tramites da compensacgao da falta.

A chefia ira visualizar da seguinte forma:

108/ - 16:40:45 Tempo de trabalho
07/08/2019 E: 16:40:45 (Ponto - SPO (1)) ¥
(Quartafeira)  §-22.24.36 (Ponto-SPO(1)) 024351 6h :E"wmq”.“mg“ = 100%.



A chefia, entdo, devera clicar em “Avaliar Saida Antecipada”

Abonar Inconsisténcia do Servidor ( )dodia
07/08/2019

+ Registro frequéncias do servidor

Frequénclasdo E: 16:40:45 (Ponto - SPO (1))
servidor g 53.94.36 (Ponto - SPO (1))

o TUREDES i | Sem observagdes.
funciondrio
Informacio do | Z S
registro | 1EMPe de trabalho menor do que carga horéria dodia

Descrigdo:*  Aponado

Ao abioivg Nao abonado El

W&o abonado |

@ Abanado com compensagio de hordrio
Abonado sem compensaggo de hordrio




Por se tratar de uma saida antecipada com compensacéao de horario, a chefia
deve autorizar como “Abonado com compensac¢ao de horario”.

Ap0s, aparecera para a chefia a seguinte tela:

108/ 3 z 3 Tempo de trabalho Abonada com
07/08/2019 E: 16:40:45 (Ponto - SPO (1)) i s o
e ARE 05:43:51  éh menor do que cargs compensacéo de 100% Editar Avaliagéo Frequéncia
(Quartafers) | S5224:35 Pt SPOIT) noréria do dia horério: Abonada I —

E o servidor visualizara:

07/08/2019 E: 16:40:45 (Ponto - SPO (1)) 054351 | 6h Tempo de trabalha menor
(Quarta-feira) §:22:24:36 (Ponto-SPO (1)) | 277 do que carga

ATENGCAO!

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

ATENGAO!

De acordo com a legislagao vigente, o servidor podera utilizar o saldo positivo de
minutos para compensacgao horaria de ocorréncia futura.

As horas armazenadas nao poderao exceder a:
a) 2 (duas) horas diarias;
b) 40 (quarenta) horas no més; e

c) 100 (cem) horas no ano civil;

As horas acumuladas em folgas a usufruir estdo condicionadas ao maximo de:
a) 24 (vinte e quatro) horas por semana; e

b) 40 (quarenta) horas por més.
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9. COMUNICAGAO COM A CHEFIA IMEDIATA

O servidor devera apresentar as justificativas em registro eletronico até o 5° dia
util do més seguinte (exemplo: registro de setembro deve ser avaliado pela
chefia até o 5° dia util de outubro).

Findado este prazo, a chefia imediata devera verificar quais faltas e/ou atrasos
nao foram justificados e entao devera abrir um Processo no SEI com a relagao
das faltas e/ou atrasos em aberto, encaminhando para a Gestao de Pessoas
da unidade de exercicio.

Apods o servidor efetuar todos os langamentos no seu registro no SUAP, devera
informar a sua chefia imediata para aprovagdo ou nado das justificativas e/ou
compensagdes apresentadas.

Cabe ao servidor interessado informar a chefia e acompanhar a aprovagao ou
nao do seu REF.

IMPORTANTE: Recomenda-se as chefias imediatas que criem habito de
analisar os registroS de frequéncia de suas equipes periodicamente, como por
exemplo: semanal ou quinzenalmente, para n&do se acumular para o ultimo dia
(5° dia util de cada més)

ATENGAO!

Caso a chefia ndo concorde com a justificativa apresentada, antes de colocar
“‘Nao abonada” no sistema, 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 corregdes
necessarias antes de qualquer informacgéao da chefia, seja de “Nao abonado, ou
Abonado com Compensacao de Horario ou Abonado sem Compensagao de
Horario”.

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

DIALOGO SEMPRE ENTRE SERVIDOR-CHEFIA-EQUIPE
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10. TRABALHO REMOTO DURANTE A PANDEMIA

No caso da ocorréncia de Trabalho Remoto devido a Pandemia, o registro do
Afastamento 387 ou 388 é realizado via SIAPE e importado para o SUAP, nao
sendo necessario apresentar justificativa no SUAP.

Caso o servidor necessite comparecer ao campus/reitoria para trabalho
presencial, devera registrar a frequéncia no terminal e a chefia imediata
comunicara a Gestao de Pessoas para os langamentos devidos.

Este manual nao esta finalizado. Outra versdo formatada sera disponibilizada
na pagina da PROGEP/portal do IFMG.
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