[CGP.11] Dispensas

Quem pode executar este procedimento? DGP

Sao dispensados do controle de frequéncia os ocupantes de cargos: e€) de Professor da
Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classificacdo e Retribuicdo de Cargos e
Empregos. Referido no Art. 42 do DECRETO N¢ 1.867, DE 17 DE ABRIL DE 1996.

Dispensa de Compensacao
para Consultas e Exames

Conforme o § 3°do art. 13 da Instrugio Normativa n° 2/2018,
alterado pela IN n® 38/2023, a auséncia para consultas medicas,
odontologicas e realizacao de exames em estabelecimentos de
satide fica dispensada de compensagao, conforme os limites
anuais:

54 horas anuais

para servidores com jornada de trabalho de
8 (oito) horas diarias.

o 43 horas anuais

para servidores com jornada de trabalho de
6 (seis) horas diarias.

@ 32 horas anuais

para servidores com jornada de trabalho de
4 (quatro) horas diarias.

(§ 3° do art. 13 da IN n® 2/2018, com alteracio da IN n© 38/2023)
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Decreto n? 12.246/2024, servidores efetivos e contratados tempordarios (pela Lei n¢2
8.745/93) tém direito a até trés auséncias anuais para a realizacdo de exames

preventivos de cancer, com limite de 12 de janeiro a 31 de dezembro de cada ano,
renovadas a cada inicio de ano, sem a necessidade de compensacao de jornada.

No sistema de frequéncias, é possivel consultar os abonos disponiveis para consultas médicas e

exames preventivos de cancer:

Frequéncias

Dados da Folha

Més/Ano Fevereiro/2026

Carga hor'éria Oh0Om
planejada

Carga hordria OhOOMm
realizada

Bancode

Horas 0QhOOm

Nome

Débito

Débito pendente

Adicional
Noturno

consultas

Cancer

’S\tjrng? SIAPE 1234567 Homologada pela Chefia Nzo
Oh0Om Crédito OhOOm Faltas O
0h0Om Crédito disponivel OhOOm Faltassemabono O
0OhOOm 54h00m Dias disponiveis para exames de 3 ]

[ Abonos disponiveis para

Essa modalidade de dispensa nao é aplicavel para os casos de feriados e recessos,
que devem ser registrados nas Liberacées do mdédulo do ponto.

1. Acesso o0 Menu de Dispensas

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - Administracao de Pessoal -

Frequéncia - Dispensas.



Servidores

Setores

Campi

Gestao de

Configur.

Durante o periodo de dispensa, nao é necessario que o servidor faca o registro de
ponto.

2. Listagem de Servidores em Regime de Dispensa

Para listar os servidores atualmente em regime de dispensa, configure os filtros conforme as
orientagdes abaixo:

a) Informe o nome ou a matricula do servidor para realizar a busca.



b) Defina o critério de ordenacao, selecionando a opcao desejada:

e Nome
e NUmero de matricula

c) Apés preencher os filtros necessarios, clique no botdo “Enviar” para concluir a pesquisa.

Dispensas de Frequéncia

© Periodos abertos, sem a data de fim, serdo exibidos apenas com a data de inicio.

Filtros
FILTROS:
Nome Matricula: Ordenar por: *
Nome do servidor Matricula do servidor Nome v Enviar

Numero de matricula

3. Adicionar Dispensa



A dispensa pode ser registrada
retroativamente, com inicio em datas
anteriores.

Dispensas com periodos que ainda nao
comegaram tém a opcao de serem
canceladas.

Dispensas canceladas ndo serdo levadas
em consideragao nas operagdes

relacionadas a frequéncia.

Dispensas com periodos que ja comegaram
podem ser interrompidas ou estendidas.
No entanto, para realizar uma interrupgao,
datas passadas ndo poderio ser usadas.
Ry

Y/

Para cadastrar uma nova dispensa de frequéncia, na tela principal, clique no botdo “Adicionar
Dispensa”.

Dispensas de Frequéncia Adicionar Dispensa

© Periodos abertos, sem a data de fim, serdo exibidos apenas com a data de inicio.

Filtros
FILTROS
Nome: Matricula: Ordenar por: *
Nome do servidor Matricula do servidor Numero de matricula v Enviar

Em seqguida, preencha o formulario conforme as orientacdes abaixo:
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1. Servidor (Obrigatorio): Selecione o servidor que sera vinculado a dispensa. A busca pode ser
realizada pelo nome ou nimero de matricula.

2. Inicio (Obrigatodrio): Informe a data de inicio da dispensa de frequéncia.

3. Fim (Opcional no momento do cadastro): Indique a data final da dispensa. Caso nao seja
informada no cadastro inicial, podera ser preenchida posteriormente para formalizar o
encerramento do periodo.

4. Motivo (Obrigatodrio): Selecione o fundamento legal ou funcional da dispensa. As opcdes
disponiveis no sistema sao:

e Ocupante de Cargo de Procurador Federal
e Ocupante de Cargo de Professor da Carreira de Magistério Superior

Apds o preenchimento dos campos obrigatérios, cliqgue em Enviar para efetivar o registro da
dispensa no sistema.

Dispensa adicionada com sucesso.

Adicionar Dispensa de Frequéncia
Servidor: © Escolha uma opgéo

Inicio: *

Fim:

Maotivo: Ocupante de Cargo de Procurador Federal V‘

Qcupante de Cargo de Procurador Federal
Ocupante de Cargo de Professor da Carreira de Magistério Superior

Periodos abertos, sem a data de fim, serdo exibidos apenas com a data de inicio.

O sistema nao permite que um servidor possua duas dispensas simultaneas com
periodos que se cruzem, mesmo gue seja apenas um Unico dia em comum.

Como proceder?

- Verifique se ja existe uma dispensa ativa no periodo desejado.




- Caso seja necessario alterar o intervalo, ajuste da data final da dispensa existente, se
aplicavel.

Apods concluir o cadastro, o sistema redirecionard automaticamente para a tela principal de
Dispensas de Frequéncia. Nessa tela, sera exibida uma tabela contendo todas as dispensas
cadastradas, organizadas nas seguintes colunas:

Servidor

Periodo: Intervalo da dispensa.

o Se houver data inicial e final, ambas serao exibidas.

o Se ndo houver data final, aparecera apenas a data de inicio (periodo em aberto).
Motivo: Fundamentacao funcional da dispensa.

Cancelada: Indica se a dispensa foi cancelada (Sim/Nao).
Acao: Botao Editar, que permite alterar as informacdes do registro ou realizar o
cancelamento da dispensa, conforme orientacdes apresentadas na secao seguinte do
manual.

Dispensas de Frequéncia

Adicionar Dispensa

U

© Periodos abertos, sem a data de fim, serdo exibidos apenas com a data de inicio.

Filtros
FILTROS
Nome: Matricula: Ordenar por: *
Nome do servidor Matricula do servidor Namero de matricula v Enviar

Total de 7 itens

Servidor Periodo Motivo Cancelada Acdo
q 10de Margo de 2026 a 21 de Marco de ~ .
Nome do Servidor 2026 Ocupante de Cargo de Procurador Federal Nao

Nome do Servidor 1de Abril de 2026 2 Ocupante de Cargo de Procurador Federal Néao
Periodo em aberto

4. Cancelar Dispensa

Para realizar o cancelamento da dispensa, acesse a tela principal e clique no botao “Editar”,
localizado na coluna Agao.

Total de 7 itens

Servidor Periodo Motivo Cancelada Acdo

Nome do Servidor %gg: Rarcolde2026ar21delbarcode QOcupante de Cargo de Procurador Federal Nao %

Nome do Servidor 1 de Abril de 2026 Ocupante de Cargo de Procurador Federal Néo



O cancelamento somente é permitido antes do inicio do periodo da dispensa. Dispensas
canceladas nao produzem efeitos e nao impactam a frequéncia do servidor. Apds o inicio do
periodo, o cancelamento nao estara mais disponivel, sendo permitida apenas a alteracao

da data de término, quando aplicavel.

Editar Dispensa de Frequéncia

© O cancelamento pode ser realizado somente antes do inicio do periodo. As dispenas canceladas serdo desconsideradas e nio tero efeito algum sobre as frequéncias. E

ap6s o inicio do periodo, apenas seu fim poder3 ser alterado.

LB Nome do Servidor

Siape:" 4534567

Inicio:" 4 010372026

Fim: 5110312026

Motivo: Ocupante de Cargo de Procurador Federal

Cancelada:

Dispensa editada com sucesso.

OBS.: Apds o registro da dispensa, a frequéncia ficard da mesma forma que a frequéncia

registrada no PGD.

Encontrou algum problema? Se encontrou algum problema no fluxo de execucao do
sistema ou alguma informacao equivocada neste manual, por favor, entre em contato
através de suporte@ifsp.edu.br para reportar a situacao.

A solicitacao de qualquer melhoria no sistema depende da abertura de um chamado, por
parte da prépria DGP (ccp@ifsp.edu.br), junto a equipe de TI.
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