[000] Perguntas Freqguentes

?,2°.7 Folha de Horario

1. O que acontece se um servidor nao enviar a folha de horario até o dia 10 de fevereiro
de 2023?

Caso o servidor nao envie a folha de horario até o dia 10 de fevereiro de 2023, serd atribuido a
jornada de trabalho padrdo de segunda a sexta-feira, das 08 as 17 horas, considerando o intervalo
de almoco de 1 hora entre 12 e 13 horas.

2. Um novo servidor ingressou na instituicao, mas ainda nao possui niumero de
matricula, como faco para adicionar a folha de horario?

A folha de horério sé podera ser cadastrada apds o servidor ter sido cadastrado no SIAPE e
importado para o SUAP, assim como ocorre no cadastro biométrico, no periodo em que o servidor
ficou sem folha de hordrio e sem cadastro biométrico, este devera informar manualmente os

hordrios cumpridos e sua chefia devera aprovar, conforme secao Registrar Frequéncia

Manualmente.

3. Posso cadastrar uma jornada didria de mais de 8 horas (descontado o intervalo entre
as jornadas)?

Nao. O sistema apresentara a seguinte mensagem de erro:

O horario deve ser no maximo 8 horas

7,2, Registro de Frequéncia

1. Tenho que registrar manualmente a minha frequéncia todos os dias?

Nao, caso o servidor tenha registrado corretamente o niumero de batidas previsto, o sistema ira
preencher automaticamente os horarios na manha do dia seguinte ao registro.
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2. Por que as minhas marcacoes nao estdao sendo registradas na folha de frequéncia,
mesmo apos eu ter registrado todas as batidas?

Se o servidor registrou as suas marcacdes de forma adequada, mas elas ndo aparecem no mdédulo
de ponto no dia seguinte, isso pode ser atribuido a um problema de sincronizacdo entre o terminal
de ponto e o médulo de ponto. Nessas situacdes, é importante registrar as frequéncias

manualmente, inserindo o hordrio correspondente de acordo com os registros. conforme secao

Registrar Frequéncia (biometria).

3. Registrei menos batidas do que o previsto, por que preciso inserir manualmente o
horario?

O horario deve ser inserido manualmente para que seja possivel informar o horario em que o
registro nao foi feito, possibilitando assim que a carga horaria cumprida no dia seja contabilizada
corretamente.

4. Registrei mais batidas do que o previsto, por que preciso inserir manualmente o
horario?

O horario deve ser inserido manualmente para que seja possivel informar qual horario deve ser
descartado, possibilitando assim que a carga horaria cumprida no dia seja contabilizada
corretamente.

5. Caso eu tenha esquecido de registrar uma das batidas e tenha informado o horario
manualmente, minha chefia pode discordar do que informei?

Sim, a chefia podera aprovar o horario informado ou corrigir informando outro horario.

6. Devo fazer algum registro referente a afastamentos como férias, licenca capacitacao,
licencas para tratamento de saude (prépria ou de familiar) ou dias de trabalho na
modalidade teletrabalho (PGD)?

Nao. No inicio do més seguinte ao da ocorréncia, desde que devidamente lancados no SIGEPE, o
SUAP fard o registro automatico dos afastamentos e da frequéncia dos(as) servidores(as) que
aderiram ao PGD. Vide Art. 52 da IN n.2 8/2022 - RET/IFSP. Neste ultimo caso, constara na carga
horaria realizada a quantidade de horas previstas na folha de horario do servidor, no entanto, se
este(a) realizar o registro de sua frequéncia, nao havera sobreposicao de informacao,
permanecendo a frequéncia registrada inicialmente.

Servidores(as) e chefias deverdao acompanhar os relatérios de frequéncia até sua
homologacao, informando a CGP do Campus ou CCP-DGP (para os setores vinculados a
reitoria) sobre eventuais inconsisténcias.

6. Se eu realizar menos de 01 (uma) hora de intervalo para refeicoes, esse horario sera
contabilizado na minha jornada diaria?
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Ndo. Para jornada de 08 (oito) horas didrias o sistema realizara o desconto de no minimo 01 (uma)
hora de intervalo para refeicdes, mesmo que o(a) servidor(a) tenha realizado o registro biométrico
(saida-entrada) em tempo inferior a 01 (uma) hora.

7. Se eu ou minha chefia realizar o apontamento de falta, como devo proceder?

O apontamento de falta é irreversivel. Caso aconteca equivocadamente, o(a) servidor(a) devera
solicitar o abono (justificando) ou a compensacao de horas (se for o caso).

8. Como fica a carga horaria planejada de um(a) servidor(a) que nao tem folha de
horario cadastrada?

A carga horaria planejada fica igual a zero e é exibida a carga horéria realizada.

Apesar de aparecer o botdo "solicitar banco", servidores(as) sem folha de horario cadastrada
nao podem solicitar banco de horas, pois a validacao da solicitacdo é realizada ao clicar no
botao.

Frequéncias

01 MAR 2023 - QUARTA-FEIRA

Carga horéria Carga horéria Saldo: Saldo disponivel: ConfirmadaChefia: Tipo: Frequéncia
planejada: realizada: 8h00m00s 8h00mMO0s Sim 2658786
0h00OmO00s 8h00m00s

8 Solicitar banco Q, Visualizar frequéncia

Mao & possivel solicitar banco de horas sem o cadastro da folha de horario.

9. Sou servidor Técnico-Administrativo e aderi ao PGD, a partir de quando sera
considerado na minha frequéncia a justificativa correspondente?

A justificativa de PGD do servidor Técnico-Administrativo considerara a data de inicio do primeiro
plano de trabalho cadastrado. Lembrando que esta informacao constara no primeiro dia Gtil do més
subsequente, vide exemplo abaixo:

Informacio automatica para servidores em PGD.

02 MAI 2023 - TERCA-FEIRA "
Carga horaria planejada: Carga horaria realizada: Saldo: Saldo disponivel: Confirmada: Cheha: Tipo: Frequéncia
By)DmOI}s 8h00m00s 0Oh00m00s  OhOOmMOOs Sim

Carga heraria prevista na felha de horario,
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1. Qual documento estabelece o procedimento padrao para o registro regular da
jornada de trabalho?

O documento que estabelece o procedimento padrao para o registro regular da jornada de trabalho
é a INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP, que foi retifica pela INSTRUCAO NORMATIVA N.2
11/2022 - RET/IFSP, de 7 de outubro de 2022.

2. Qual o prazo para o servidor efetuar as justificativas na frequéncia ou informar as
compensacoes?

O prazo para efetuar as compensacoes é até o término do més subsequente ao da ocorréncia
(Disposto no Art. 42 da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP), sendo limitada a 2 horas
diarias a mais que a jornada prevista. Se a compensacdo ocorrer em dia em que nao houver
previsao de trabalho, o sistema deve considerar as horas trabalhadas, até o limite de 10 horas
(descontando o intervalo, quando houver).

3. Qual o prazo para a chefia efetuar as avaliacoes da frequéncia?

Prazo para homologacao: A Chefia imediata do servidor tera até o décimo dia util do més posterior

ao prazo estabelecido para compensacao de débitos. Exemplo: O prazo para homologar a folha de

marco/2023 inicia em primeiro de maio/2023 e termina no décimo dia util do mesmo més (Disposto
no § 32, Art. 42 da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP).

4. Nao encontrei a minha duvida, o que devo fazer?

Envie sua dlvida para a area responsavel pelo médulo, no caso a Diretoria de Gestao de Pessoas
(DGP), caso seja algo que precise ser alterado no sistema, a drea enviara a solicitacdo por
chamado para a Diretoria de Sistemas da Informacao (DSI).
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