[CGP.1] Cadastrar folha de
horario

Quem faz? CGP Campus / DGP

Acesse 0 Suap com sua conta IFSP

1. Acesse Folha de Horario
No menu, abra: GESTAO DE PESSOAS -> Administracdo de Pessoal -> Folha de Horario
# INICIO
* DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO

& PESQUISA

EXTENSAO

Servidores
Setores

Campi

Adicionar Folha Tae
Adicionar Folha Docente

Pesquisar

2. Para Adicionar Folha Tae ou Estagiario


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/image-1654866864925.jpg

Clicar em "Adicionar Folha TAE". Horario de estagiario devera ser inserido utilizando essa

mesma funcao.

Adicionar Horario
Matricula: 1)
Processo: 2)

e 3)

Servidor autorizado a

realizar banco de horas: 4) O campo devera ser desmarcado para servidores que fizeram ades&o a jornada flexibilizada ou que possuem reducéo de jornada para autocapacitagéo

Preencher de segunda 2 sexta com o horario:

5) Entrada: Inicio Intervalo: Fim Intervalo Saida:
- )

Em:
1) Preencha com a Matricula do(a) servidor(a);

2) Preencha com o niumero do Processo SUAP que contém a folha de hordrio encaminhada
pelo(a) servidor(a) ou pela chefia imediata. O sistema nao permite o cadastro do horario sem o
numero do processo SUAP.

3) Preencha com a data de inicio do novo horario a ser cadastrado. Nao é possivel cadastrar
datas retroativas. O inicio da vigéncia deve ser em data futura.

4) O campo deverd ser desmarcado para servidores que fizeram adesao a jornada flexibilizada
ou que possuem reducao de jornada para autocapacitacao.

5) Campo para uso de horarios iguais para todos os dias da semana.

6) Clicar no botdo "Copiar horarios" para replicar de segunda a sexta-feira.

Em casos de hordrios diferentes durante a semana utilizar o espaco abaixo:
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Segunda

Entrada Inicio Intervalo: Fim Intervalo Saids- Trabalho Remota [ ]
Terca

Entrada Inicio Intervalo: Fim Intervalo Saida: TrabalhoRemota [
Quarta

Entrada Inicio Intervala: Fim Intervalo: Saids: Trabalho Remota [
Quinta

Entrada Inicio Intervalo: Fimn Intervala Saida: Trabalho Remota [
Sexta

Entrada Inicio Intervalo: Fim Intervalo: Saids: Trabalho Remota [
Séabado

Entrada Inicio Intervalo: Fim Intervalo Saids- Trabalho Remota [ ]
Salvar Folha 6)

6) Ao terminar os lancamentos, clicar no botao "Salvar Folha". A seguinte tela sera
apresentada:

Folha de Horério adicionada com sucesso!

Folha de Horario

© Casoafolha vigente possua erro, favor cadastrar uma nova no bot3o ao lado.

Dados Gerais

Nome
Slape
Processo

Vigentea "’Te’_ 13/06/2022

CargaHorarla:  40h00m
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Horarios

Segunda-feira

Entrada - 7:30

Inicio do Intervalo - 11:30

Fim do Intervalo - 13:00

Saida - 17:00

Quinta-feira

Entrada - 7:30

Inicio do Intervalo - 11:30

Fim do Intervalo - 13:00

Saida - 17:00

"Cadastrar TAE".

Terga-feira

Entrada-7:30

Inicio do Intervalo - 11:30

Fim do Intervalo - 13:00

Saida - 17:00

Sexta-feira

Entrada- 7:30

Inicio do Intervalo - 11:30

Fim do Intervalo - 13:00

Saida - 17:00

3. Para Adicionar Folha Docente

Clicar em "Adicionar Folha Docente".

Adicionar Horario

Preencher de segunda a sexta com o hordrio:

4) Entrada:

Entrada:

Entrada:

<
Em:

Matricula:

Processo:

Inicio:

1)

2)

3)  [d/m/eecs O

1) Preencha com a Matricula do(a) servidor(a);

Quarta-feira

Entrada - 7:30

Inicio do Intervalo - 11:30

Fim do Intervalo - 13:00

Saida- 17:00

7) Caso a folha vigente possua erro, cadastrar uma nova folha de horario clicando no botdo
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2) Preencha com o nimero do Processo SUAP que contém a folha de hordrio encaminhada
pelo(a) servidor(a) ou pela chefia imediata. O sistema nao permite o cadastro do horario sem o
numero do processo SUAP.

3) Preencha com a data de inicio do novo horario a ser cadastrado. Ndo é possivel cadastrar
datas retroativas. O inicio da vigéncia deve ser em data futura.

4) Campo para uso de horarios iguais para todos os dias da semana. Os docentes que
trabalham em trés turnos deverao registrar entrada e saida em cada periodo.

5) Clicar no botdo "Copiar horarios" para replicar de segunda a sexta-feira.

Em casos de horarios diferentes durante a semana utilizar o espaco abaixo:

Segunda

Terga
Quarts
Quints
Sexta
Sabado
6)

6) Ao terminar os lancamentos, clicar no botao "Salvar Folha". A seguinte tela sera
apresentada:
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Folha de Hordrio adicionada com sucesso!

Folha de Horario

@ Caso a folha vigente possua erro, favor cadastrar uma nova no bot&o ao lado.

Dados Gerais

Nome
Slape
Processo

Vigentea “L‘" 13/06/2022
e:

CargaHoréarla: 40h00m

Horarios

Segunda-feira Terga-feira Quarta-feira
Entrada-11:30 6 Entrada-11:30 é) Entrada- 11:30
Saida - 13:00 0 Saida- 13:00 O Saida-13:00
Entrada - 15:00 O Entrada-15:00 O Entrada- 15:00
Saida- 17:00 0 Saida-17:00 O Saida-17:00
Entrada - 18:00 O Entrada- 18:00 O Entrada- 18:00
Saida- 21:30 (f Saida- 21:30 (f Saida-21:30

Quinta-feira Sexta-feira
Entrada-11:30 (l) Entrada - 11:30
Saida- 13:00 O Saida- 13:00
Entrada- 15:00 Entrada- 15:00
Saida- 17:00 1 Saida- 17:00
Entrada - 18:00 O Entrada- 18:00
Saida-21:30 (r Saida-21:30

7) Caso a folha vigente possua erro, cadastrar uma nova folha de horario clicando no botdo
"Cadastrar Docente".

4. Para pesquisar Folha de Horario

Clicar em "Pesquisar".
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FILTROS:

Pesquisar Folha de Horario

Matricula:

1)

Pesquisar 2)

Em:
1) Preencha com a Matricula do(a) servidor(a) (campo obrigatério);

2) Clicar em "Pesquisar".

FILTROS:

Pesquisar Folha de Horario

Matricula:

Pesquisar

Total de 4 itens

# SIAPE Nome Inicio Término
Q . 3) 13/06/2022

4)
Q 13/06/2022 12/06/2022
Q 30/05/2022 12/06/2022
Q 01/01/2022 29/05/2022

Total de 4 itens

3) Clicar na "Lupa" para visualizar a folha cadastrada.

4) Em caso de correcao de folha de horario cadastrada incorretamente, o sistema apresentara
para consulta todas as folhas lancadas.
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