[CGP.13] Histoérico de
Funcoes no SUAP

Quem pode executar este procedimento? A atividade é descentralizada, a CGP do
servidor faz a referida verificacao/correcao.

O histérico de Funcoes do SUAP ¢é preenchido automaticamente por meio da
sincronizacao das informacoes do SIAPE com o SUAP, normalmente dentro de um
periodo de até trés dias uteis apds a alteracao no SIAPE.

No entanto, se a sincronizacao nao acontecer no prazo mencionado, a CGP do servidor
pode realizar as correcoes no histérico de funcoes manualmente, seguindo as

orientacdes do manual Histérico de Funcdes no SUAP (Correcao Manual) para realizar as

correcoes manualmente.

Acessar Historico de Funcoes

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - Cadastros — Histoérico de
Funcoes dos Servidores.


https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/cgp10-historico-de-funcoes-no-suap-correcao-manual
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2. Consulta e Filtros

O histérico exibido deve estar em conformidade com as informacdes registradas no SIAPE.

A tela de listagem permite consultar e filtrar registros conforme os critérios abaixo:

Nome ou Matricula SIAPE: Informe no campo de texto e clique em Filtrar.
Campus SUAP: Digite a sigla do campus e clique em Filtrar.

Setor SUAP: Informe a sigla do setor e clique em Filtrar.

Funcao: Pesquise pelo nome da funcao.

Atividade: Pesquise pelo tipo de atividade.

Campus SIAPE: Informe a sigla do campus SIAPE.



e Setor SIAPE: Informe a sigla do setor SIAPE.
o Data Fim da Funcao: Permite filtrar registros:
o Com data fim (funcdes encerradas);
o Sem data fim (funcdes atualmente vigentes).
e Ano: Possibilita filtrar os registros com base no ano de inicio na fungao.

Histérico de Funcoes do Servidor

FILTROS:

Texto: Campus SUAP: Setor SUAP: Fungao:
Todos Todos Todos
atividade: Campus SIAPE: Setor SIAPE: Data Fim de Funcéo:
Todos Todos Todos Todos

[2009 2010201120122013 201420152016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026 ] (Z Filt d
litrar por ano do

inicio na fungdo

3. Editar Registro Existente

Adicionar Histérico de Fungao do Servidor © Ajuda

Filtrar

&

Caso seja necessario realizar ajustes em um registro ja cadastrado, siga as orientacdes abaixo:

1. Na tela de listagem, localize o servidor desejado.
2. Cligue no botao Editar na linha correspondente.
3. Realize as alteracdes necessarias.

4. Clique em Salvar para confirmar as modificacdes.

12 3 4 .. 44 45 Mostrando 1122 Histérico de Fungdes do Servidor
* > DatadeFi
# Servidor Datade Inicio da daathnEa(;m Funcéo Nivel Atividade Setor
Funcdo

Nome do Servidor 23 de Fevereiro de 0033 - CAE-
Q@ (1234567) 2026 FUNCAQ GRATIFICADA-IFES | 2 COORDENADOR(A) BTV
Q {I;j Nome do Servidor 19 de Fevereiro de CARGO DE DIRECAO-CD - 4 0017 - DIRETOR(A) DAE-

(7654321) 2026 IFES ADJUNTO(A) SCL

s Nome do Servidor 13 de Fevereiro de 0033- CAEO-

QE (1111111) 2026 Al lirese iz | 2 COORDENADOR(A) PRA

Ao acessar a tela de edicao, é possivel:

o Alterar a Atividade: No campo “Atividade”, selecione a opcao adequada na lista

disponivel e clique em Salvar.

e Alterar o Setor SUAP: No campo “Setor SUAP”, escolha o setor correspondente e

cligue em Salvar.

Setor
SUAP

CAE-
BTV

DAE-SCL

CAEO-
PRA

e Remover o Registro: A opcdao “Remover” exclui o registro de Histérico de Funcao do
Servidor, removendo também os vinculos relacionados ao Setor SIAPE.

A acao de apagar registro é irreversivel.



Orientacdo Importante sobre

“Data fim na Fung¢ao”

Se a fungdo registrada for a fungdo atual do servidor, 0 campo
“Data fim na Fungdo” deve permanecer em branco.

Caso exista alguma data preenchida indevidamente:

[ﬁ Clique em Editar na linha correspondente.
|'€ Apague a informagdo do campo “Data fim na Fungdo”.

H Clique em Salvar para confirmar a atualizagdo.

Essa verificagdo garante que o histérico funcional esteja correto
e alinhado as informagdes vigentes do servidor.

E possivel concluir o registro utilizando as seguintes opcdes:

o Salvar e adicionar outro(a): Registra o histérico de funcao do servidor no sistema
e, em seqguida, limpa o formulario para possibilitar o cadastro de um novo histérico.
o Salvar e continuar editando: Salva as informacdes preenchidas e mantém o

usuario na mesma tela, permitindo realizar ajustes ou complementar os dados, se
necessario.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-02/L0Timage.png

servidor:™  \iome do Servidor (1111111)

Funcao:” £ ,NCAO GRATIFICADA - IFES

Atividade:” 5 1033 . COORDENADOR(A) x

Setor SUAP:* P 1] RET

Data Fim na Funcéo:
Deixar em branco caso essa seja a funcao atual do servidor.

Nome Amigével da
Funcéo:

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

A funcionalidade Adicionar Historico de Funcao do Servidor estd disponivel para
usuarios pertencentes ao(s) seguinte(s) grupo(s): Coordenador de Gestdo de Pessoas;
Coordenador de Gestao de Pessoas Sistémico; Operador de Gabinete; Operador de Gabinete
Sistémico e; Operador de Gestdo de Pessoas.

4. Adicionar Historico de Funcao de Novo Servidor

Para incluir um novo registro de histérico de funcao, siga as etapas abaixo:

1. Na tela principal, clique em “Adicionar Histérico de Funcoes do Servidor”. Vocé sera
direcionado para a tela de cadastro.

2. Preencha os campos obrigatérios:

o

Servidor: selecione o(a) servidor(a) na lista disponivel.

Data inicio na Funcao: informe a data de inicio do exercicio da funcao.
Data fim na Funcao: mantenha em branco caso se trate da funcao atual.
Funcao: selecione a funcao correspondente.

Setor SUAP: escolha o setor no SUAP.

Setor SIAPE: selecione o setor correspondente no SIAPE.

o

o

o

o

o

3. Ap6s o preenchimento completo das informacdes, clique em “Salvar” para registrar o
histérico no sistema.



Inicio Histérico de Fungées do Servidor Histérico de Fungées do Servidor

H istérico de Fu ncaes do SerVidor Adicionar Histérico de Fungéo do Servidor © Ajuda
FILTROS:
Texto: Campus SUAP: Setor SUAP: Fungao:
Todos Todos Todos
atividade: Campus SIAPE: Setor SIAPE: Data Fim de Funcao:
Todos Todos Todos Q Semdata fim x Filtrar
Adicionar Historico de Funcao do Servidor © Ajuda

Servidor: *
Escolha uma opgao

Data Inicio na Funcao: *

Data Fim na Funcéo:

Deixar em branco caso essa seja a funcdo atual do servidor.

Funcdo:* ”
Nivel:
Atividade: 7
Setor SIAPE:* i .J RET
Setor SUAP:* | RET

Nome Amigavel da
Fungéo:

Salvar Salvar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando

O campo “Atividade” do formulario é um campo de selecao destinado a definir a atividade ou
funcao especifica exercida pelo servidor no respectivo periodo do histérico funcional.

O sistema apresenta uma lista padronizada contendo:

e Cédigo numérico da atividade (ex.: 1801, 0006, 0033);
e Descricao da funcao correspondente (ex.: ASSESSOR(A), CHEFE DE GABINETE,
COORDENADOR(A), DIRETOR(A), PROCURADOR(A) CHEFE, REITOR(A), entre outras).



Atividade:

1801 - ASSESSOR(A)

0006 - CHEFE DE GABINETE

0033 - COORDENADOR(A)

2038 - COORDENADOR(A)

Setor SUAP: " | 5099 - DIRETOR(A)

0017 - DIRETOR(A) ADJUNTO(A)

0009 - DIRETOR(A) GERAL

Nome Amigévelf:la 0038 - PROCURADOR(A) CHEFE
Funcao: 148 - PRO-REITOR(A)

0062 - REITOR(A)

Salvar Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

A atividade selecionada deve estar em conformidade com a designacao oficial do servidor,
garantindo a correta composicao do histérico funcional.

Setor SIAPE: *

5. Remover Histodrico de Funcao do Servidor

A remocao de um registro deve ser realizada com atencao, pois trata-se de uma acao irreversivel

e Acesse a tela principal de Histdrico de Funcoes dos Servidores.
e Utilize os filtros disponiveis para localizar o servidor desejado.
e Na linha correspondente ao registro que deseja excluir, cliqgue no icone Editar.

Vocé serd direcionado a tela de edicao do registro.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-02/8cWimage.png

Editar CD4 - : Nome do Servidor (1111111) - Setor SIAPE:
- de 19/02/2026 a Atual

SERLLIE ‘ Nome do Servidor ‘

Funcdo:”  -ARGO DE DIRECAO - CD - IFES

Atividade:" 5 6017 DIRETOR(A) ADJUNTO(A)

Setor SUAP: * L L) RET

Data Fim na Funcéo:

Deixar em branco caso essa seja a fungao atual do servidor.

Nome Amigavel da
Funcao:

LEIVE@  Salvar e adicionar outro(a) — Salvar e continuar editando

e Ao final da pagina, clique no botao Remover.

e O sistema exibird uma tela de confirmacao de exclusao.
¢ Informe sua senha institucional no campo solicitado.
e Cligue em “Sim, remova” para confirmar a operacao.

Apds a confirmacao, o sistema concluira a exclusao do registro.



A Observacao Importante

A exclusao remove definitivamente o registro do

Historico de Funcao do Servidor, incluindo os
vinculos associados ao setor.

A operacdao nao pode ser desfeita
apos a confirmagao.

Recomenda-se verificar
cuidadosamente as
informacgdes antes de
finalizar o procedimento.

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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