[CGP.1] Cadastrar folha de
horario

O IFSP possui a Instrucao Normativa RET/IFSP n2 8, de 12 de julho de 2022; com
alteracdes dadas pelas IN2 9, 12 de agosto de 2022; e 11, de 7 de outubro de 2022, que
dispéem sobre as regras para o registro regular da jornada de trabalho e orienta os
procedimentos operacionais e fluxo do sistema de ponto no IFSP.

1. Passo a passo para acessar a Folha de Horario no
SUAP:

1. Acesse o SUAP com sua conta do IFSP.
2. No menu lateral, navegue até: GESTAO DE PESSOAS -> Administracao de Pessoal

-> Folha de Horario.

Na secao Folha de Horério, vocé encontrard trés opcgoes:

o Adicionar Folha TAE
o Adicionar Folha Docente
o Pesquisar
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2. Como Adicionar Folha TAE

O horario de estagiario também deve ser inserido utilizando essa mesma funcao.

Para adicionar a Folha de Horario para TAE, siga os passos abaixo:

1. Clique na opcao "Adicionar Folha TAE".
2. Na tela que sera exibida, preencha as informacdes conforme descrito:

o Matricula do(a) servidor(a)

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

‘ O sistema nao permite o cadastro do horario sem o nimero do processo SUAP.

o Inicio: Preencha com a data de inicio da vigéncia do hordrio a ser
cadastrado.
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Nao possivel cadastrar datas retroativas. A

o Servidor autorizado a realizar banco de horas: Este campo deve ser

desmarcado para servidores para servidores que fizeram adesao a jornada
flexibilizada ou que possuem reducao de jornada para autocapacitacao.

Adicionar Horario

Matricula:

Processo:

Fin:

Servidor autorizado a
realizar banco de horas: O campo devera ser desmarcado para servidores que fizeram adesdo a jornada flexibilizada ou que possuem redugéo de jornada para autocapacitagdo

o Preencher de segunda a sexta com o horario: Caso o mesmo horario se
aplique a todos os dias, é possivel cadastrar um horario padrdo para a semana,
de segunda a sexta-feira, preenchendo os campos de hordrio de entrada, inicio
do intervalo, fim do intervalo e horario de saida. Utilize o botdo "Copiar
Horarios" para replicar automaticamente o horario cadastrado para os demais
dias, evitando a insercao manual.

Preencher de segunda 4 sexta com o horario:

Entrada: Inicio Intervalo: Fim Intervalo Saida:
Copiar horarios

Em casos de hordrios diferentes ao longo da semana, utilize o espaco abaixo para configura-los
individualmente.

Segunda

Entrada Inicio Intervalo: Fim Intervalo: Saida: Trabalho Remoto ]
Terca

Entrada Inicio Intervalo: Fim Intervalo: Saida: Trabalho Remoto ]
Quarta

Entrada Inicio Intervalo: Fim Intervalo: Saida: Trabalho Remoto [
Quinta

Entrada: Inicio Intervalo: Fim Intervalo: Saida: Trabalho Remoto [
Sexta

Entrada: Inicio Intervalo: Fim Intervalo: Saida: Trabalho Remoto [}
Sabado

Entrada: Inicio Intervalo: Fim Intervalo: Saida: Trabalho Remoto [}

Salvar Folha
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A opcao de trabalho remoto deve ser selecionada para os dias em que o servidor estiver em
teletrabalho, e essa informacao sera exibida na apresentacao da folha de horario.

Apods concluir os lancamentos, clique no botao "Salvar Folha". A folha serd, entao, cadastrada
para o servidor ou estagiario, conforme imagem abaixo.

Folha de Horario

Dados Gerais

Mome
Siape
Processo
Vigente a partirde: 11 de Outubro de 2023
Vigente oté:
Carga Horaria: 40n00m
Banco de horas autorizado:  5im

Cancelsda Mio

Horarios
segunda terca - Teletrabalho quarta
1 1, 1
) 09:300:00 ) 09:30:00 y 09:30:00
1 12:00:00 0 12:00:00 3 1200000
1 13:00:00 0 13:00:00 3 1300000
1 18:30:00 0 18:30:00 3 1830000
guinta - Teletrabalho sexta
1 - 1 "
) 09:30:00 ) 09:30:00
) 12:00:00 ) 12:00:00
) 13:00:00 ) 13:00:00
-jTj- 18:30:00 .jTj- 18:30:00

Folha de horério adicionada com sucesso!
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ObservacaoApdsrtadastrogistemaedirecionautomaticamentearaistale
folhas. Caso a nova folha ainda nao apareca na lista, recomenda-se recarregar a pagina para

que ela seja exibida corretamente.

Para evitar sobreposicao de periodos entre duas folhas de horario do mesmo servidor, é
necessario finalizar a folha atual antes de cadastrar uma nova.

Dados Gerais

Nome

Slape

Processo .

Dados Gerais

Nome
Slaps
Processo

Vigente a partirde: 11 de Qutubro de 2023

Vigente a partirde: 11 de Qutubro de 2023
Vigente até: - Vigente até: 19 de Novembro de 2024
Carga Horérla: 40h00m Carga Horarla: 40h00m
Bancode horas . Bancode horas .
Sim autorlzado: ™

autorlzado:

Cancelada

Nao

Folha vigente

Cancelada Nao

Folha finalizada

Para isso, utilize a opcao "Redefinir Periodo" na folha de horario do servidor(a), cadastrando uma
data de término. Caso contrario, o sistema impedira o cadastro de uma nova folha devido a
sobreposicdo de periodos. E importante destacar que o sistema ndo permite a alteracdo da
data de inicio da folha de horério.

E permitido ajustar o término do periodo de uma folha vigente.

Folha de Horario

Dados Gerais

Nome
Slape
Processo

Vigente apartir de:

11 de Outubro de 2023

Redefinir Periodo

t

A opcao "Cancelar Folha" ndo permite o cancelamento de uma folha vigente.

Destaca-se que:

e Folha Futura: Uma folha com data futura, ainda nao vigente, pode ser cancelada.
o Folhas Passadas: Folhas com periodos ja encerrados nao podem ser canceladas.
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Ocadastro de folhas de horario no SUAP pode ser feito apenas entre 5h01 e 23h59,
nao sendo permitido incluir horarios entre 00h00 e 5h00, conforme as regras do sistema.

Horario ndo permitido entre Oh e 5h

3. Como Adicionar Folha Docente

Para adicionar a Folha de Horario para Docente, siga os passos abaixo:

1. Clique na opcao "Adicionar Folha Docente".
2. Na tela que serd exibida, preencha as informacdes conforme descrito, seguindo o
mesmo procedimento da Folha TAE:

o Matricula: Insira a matricula do servidor(a).

o Processo: Informe o niumero do Processo SUAP que contém a folha de horério
enviada pelo(a) servidor(a) ou chefia imediata.

o Data de inicio.

o Servidor autorizado a realizar banco de horas: Desmarque este campo para
servidores com jornada flexibilizada ou reducao de jornada para autocapacitacao.

o Horario padrao (segunda a sexta): Para horarios iguais todos os dias, preencha

0s campos de entrada, inicio e fim do intervalo, e saida. Use o botao "Copiar

Horarios" para replicar automaticamente para os demais dias.

Apds finalizar os lancamentos, clique no botdo "Salvar Folha".

o

Adicionar Horério

Matricula:

Processo:

Inicio: dd/mm/zaaa [
Fim: dd/mm/saaa
Servidor autorizado a
realizar banco de horas: 0 campo devera ser desmarcado para servidores que fizeram adesao a jornada flexibilizada ou que possuem reducao de jornada para autocapacitagao

Preencher de segunda a sexta com o horario:

Entrada: |--:-- @ Saida:
Entrada: |--.-- @ Saida:
Entrada: |--:-- @ Saida:

Copiar horarios

Em casos de horarios diferentes ao longo da semana, utilize o espaco abaixo para configura-los
individualmente.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/kAtimage.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2024-11/0fsimage.png

Segunda

Terga

Quarta

Quinta

Sexta

Sabado

.

Para

Folha de horério adicionada com sucesso!

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:

Saida:
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Observacao: Apdés o cadastro, o sistema redireciona automaticamente para a lista de
folhas. Caso a nova folha ainda ndao apareca na lista, recomenda-se recarregar a pagina para

que ela seja exibida corretamente.

Como Pesquisar Folha de Horario

pesquisar a Folha de Horario, siga os passos abaixo:

1. Clique no menu "Pesquisar".

2. Na tela exibida, insira o nome ou a matricula do servidor(a).

3. Cligue em botao "Pesquisar" para exibir os resultados.
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FILTROS:

Pesquisar Folha de Horario

Pesquisar por nome ou matricula

Pesquisar

Para visualizar a folha cadastrada, clique no icone de "Lupa" disponivel na lista de registros.

FILTROS:

Pesquisar Folha de Horério

Pesquisar por nome ou matricula

Pesquisar

Total de 5itens

# SIAPE Nome Iniclo Término Cancelada
- ~

Q 31 de Maio de 2023 Nio

Q .

21 de Margo de 2023 30 de Maio de 2023 Nio

Para que qualquer regra do sistema seja alterada, é necessario que a propria DGP abra
um chamado junto a equipe de TI solicitando a mudanca.
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