[CGP.11] Registrar
afastamento

Quem faz? membros de gestao de pessoas
Esta opcao so ficara disponivel no més subsequente ao da ocorréncia.

Quando utilizar esta opcao? deve ser utilizada para dias com ocorréncia de
afastamentos previstos no Art. 52, da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 -

RET/IFSP, que por algum motivo nao foram processados automaticamente pelo
sistema. Ex: Servidor(a) aguardando parecer sobre pedido de reconsideracao de
afastamento para tratamento de prépria salude de periodo que esteja em vias de ser
homologado pelo setor responsavel (CSS) devera informar afastamento para que nao ocorra
o desconto automatico desse periodo na folha de pagamento.

Informar afastamento no sistema de ponto NAO dispensa a necessidade de
entrega do atestado médico, que podera ser incluido pelo SouGov, consultar

orientacoes na pagina de acesso na pagina: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-

informacao/faqg/sou-gov.br/minha-saude/atestado/1-como-incluir-atestado-de-saude-no-

aplicativo-sou-gov-br.

Art. 52 As licencas e afastamentos listados neste artigo serao inseridos automaticamente no
ponto eletrénico do Suap no primeiro dia Util do més seguinte ao da ocorréncia, desde que
haja o processamento do afastamento no Siape.

Paragrafo anico. Os servidores deverao apresentar 0s respectivos
documentos comprobatérios, conforme a norma instituida pelo IFSP, até o quinto dia dutil
apoés a ocorréncia.

I - Quando ocorrer qualquer auséncia prevista abaixo, o interessado devera abrir
processo no Suap, anexar a documentacao comprobatdria e realizar a tramitacao
ao setor constante no § 2° do Art. 22 desta IN: a) Alistamento ou
recadastramento eleitoral;

b) Afastamento para Juri e Outros Servicos obrigatdrios por Lei;

c) Doacao de Sangue;
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d) Eleitores convocados para compor as mesas receptoras, juntas eleitorais ou

requisitados para auxiliar seus trabalhos.

I - Quando ocorrer qualquer auséncia prevista abaixo, o interessado devera
abrir processo no Suap, anexar Requerimento especifico, bem como, a
documentacao comprobatodria e realizar a tramitacao ao setor constante no § 2° do
Art. 22 desta IN:

a) Licenca Adotante e sua prorrogacao;

b) Licenca Gala (Casamento ou Celebracdo de unido estavel por meio de escritura
devidamente lavrada em cartério);

c) Licenca por falecimento do cénjuge, companheiro, pai, mae, madrasta, padrasto,

filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos do servidor;

d) Licenca maternidade e sua prorrogacao;

e) Paternidade e sua prorrogacao.

Il - Quando ocorrer auséncia por atestado médico ou por acompanhamento por
motivo de doenca em pessoa da familia, de acordo com o previsto no Art. 83 da Lei
n° 8.112/90, o atestado devera ser submetido por meio do aplicativo “Atestado
Web”.

IV - Nas situacoes abaixo, apos o processamento da Portaria de concessao no
SIAPE:

a) Afastamento do Pais;

b) Afastamento para qualificacao profissional;

c) Licenca Capacitacao;

c) Participacao em programa de Treinamento Regularmente;

e) Afastamentos sem remuneracao.

Antes de informar o afastamento, efetuar o reprocessamento da folha no Botao
"Reprocessar folha" para corrigir informacées em casos de erro na importacao dos
dados ou mudancas ocorridas em cadastros no SIGEPE.

Acesse o SUAP com sua conta IFSP

1. Acesse Monitorar Frequéncias

No menu, abra: GESTAO DE PESSOAS -> Administracdo de Pessoal -> Frequéncia -> Gestdo de
Pessoas -> Monitorar Frequéncias:
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2. Preencha os campos abaixo:
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3. Na data de ocorréncia cligue em "Registrar afastamento".

i

22 NOV 2023 - QUARTA-FEIRA

X Registrar afastamento @

4. Observe as orientacdes contidas na pagina e preencha os campos
apresentados:
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© Vocé esta registrando um afastamento para o servidor com siapem na data de 22 Nov 2023.

© E possivel registrar o afastamento como deferido, utilize essa opgéo com cautela pois a acio € irreversivel. Caso haja necessidade de aguardar alguma
confirmacéo, como da pericia média, entdo deixe a opcdo de deferimento desmarcada.

© Esta operacdo é reservada para o langamento de afastamentos antecedendo o registro no SIAPE e é IRREVERSIVEL.

Confirmar o SIAPE: * <:

L5 ‘V - Qutro tipo de afastamento dentre os previstos na listagem constante no Art. 5° da INSTRUGAO NORMATIVA N.° 8/2022 - ﬁ

Afastamento deferido: [ @ Esta opgdo pode ou ndo i i

ser marcada.

Estoucientequea [
operacao € irreversivel e
desejo prosseguir. *

@ <o

Os afastamentos que foram registrados sem indicacao de "Afastamento deferido" constarao com
status de "Confirmada: Nao" e ficardo com pendéncia de deferimento, vide manual "[CGP.2]

Confirmar Afastamentos" (https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A30-de-pessoas/page/cgp2-

confirmar-afastamentos):

22 NOV 2023 - QUARTA-FEIRA

Carga horaria Carga horaria Débito: Débito pendente: Confirmada: Chefia: Tipo: Afastamento
planejada: 8h00m realizada: OhOOm 8h00m 8h00m Nao (V - OQutro tipo de afastamento

dentre os previstos na listagem
constante no Art. 5°da
INSTRUGCAO NORMATIVAN?®
8/2022 - RET/IFSP)

7= Awvaliar abono

Os afastamentos que foram registrados com indicacao de "Afastamento deferido" constarao com
status de "Confirmada: Sim":

23 NOV 2023 - QUINTA-FEIRA

Carga horaria Carga horaria Saldo: Saldo disponivel: Confirmada:[Chefia: Tipo: Afastamento
planejada: 8h00m realizada: O0hOOm 0h00m Oh00m Sim (IV -Participacao em programa de
Treinamento Regularmente
Instituido)
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