[CGP.14] Cadastro de
Jornada Reduzida

Quem pode executar este procedimento? Exclusivamente DGP-PRD

Objetivos deste manual: Orientar o cadastro da Jornada Reduzida para servidores TAE e
no acompanhamento da integracdao com a Folha de Horario, garantindo que a carga
registrada nas folhas esteja conforme a jornada vigente.

A reducao de jornada (jornada efetiva) é uma autorizacao formal que altera a carga
horaria do servidor durante um periodo de vigéncia definido (data de inicio e, quando
aplicavel, data de término). A partir do inicio dessa vigéncia, todas as folhas de horario
nao canceladas — tanto as vigentes quanto as futuras — que abrangem esse periodo
devem ser ajustadas para refletir a nova carga horaria.

1 - Listagem de Jornadas Reduzidas

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - Cadastro -» Reducao de
Jornada de Trabalho

Toda a consulta e a adicao de motivos de jornada reduzida é feita nesta interface. Nela é possivel:
a) Filtrar pelos campos Texto e ativa (Todos/Sim/Nao) e clicar Filtrar.
b) Adicionar um novo motivo (Adicionar Jornada Reduzida).

c) Abrir um motivo para visualizar/editar clicando no nome.
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d) Verificar o status na coluna Ativa (v = ativo, X = inativo).

®)

Inicio Jornadas Reduzidas

Jornadas Reduzidas @ Ajuda

FILTROS .
. 1
Texto: ativa:
Todos Filtrar
Mostrando 4 Jornadas Reduzidas

Motivo X~ Atlva
Autocapacitacio (]
Horario especial por motivo de satide 1—@ ] ‘ .
Servidor ou familiar com deficiéncia V]

2 - Adicionar Jornada Reduzida

Na listagem de Jornadas Reduzidas, clique em Adicionar Jornada Reduzida e, em seguida,
preencha o formulario (campos marcados com * sao obrigatérios):

e Motivo*: nome do motivo. Minimo de 10 caracteres.

o Descricao: base legal/observacdes (opcional).

e Reducao Maxima*: maximo de horas que poderdo ser reduzidas quando este motivo for
utilizado.

e Ativa (checkbox): marque para disponibilizar o motivo imediatamente na selecao da
Jornada Efetiva.

Cligue em Salvar (ou Salvar e adicionar outro(a) / Salvar e continuar editando).



Inicio Jornadas Reduzidas Adicionar Jornada Reduzida

Adicionar Jornada Reduzida

Motivo: Autocapacitacao

Moativo da Redugdo de Jornada. Minimo de 10 caracteres.

Descrigao: Resolugao IFSP 54/2019

Reducao Maxima: 20

/ Maximo de horas que podem ser reduzidas da jornada.

Ativa

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

‘ Cadastro realizado com sucesso.

3 - Editar Jornada Reduzida Cadastrada

Na listagem de Jornadas Reduzidas, localize 0 motivo e clique no nome; o sistema abrira o
formuldrio de edicao (a mesma tela do cadastro) ja preenchido; realize os ajustes necessarios e
clique em Salvar.



Motivo XA Ativa

Autocapacitacio {x]
Horario especial por motivo de satide (V]
Servidor ou familiar com deficiéncia )

Editar Horario especial por motivo de saude

Motivo:™ 1 rario Especial por Motivo de Satide

Motivo da Redugao de Jornada. Minimo de 10 caracteres.

Descricao: ¢ 20 ¢ 30 do art, 98 da Lei 8112/90

Reducio Maxima: 20 B

Maximo de horas que podem ser reduzidas da jornada.
Ativa
Remover

Salvar e adicionar outro(@)  Salvar e continuar editando

Atualizacao realizada com sucesso.

3.1 - Inativar/Ativar Jornada Reduzida

Para inativar um motivo, na listagem de Jornadas Reduzidas localize o registro desejado e
clique no nome; vocé sera redirecionado para a tela de edicao. Nessa tela, desmarque a caixa
Ativa e salve. A inativacdao nao exclui o motivo: ele deixa de aparecer na selecao para novos
cadastros de Jornada Efetiva, mas permanece valido para os servidores ja vinculados.

O status atualizado aparece na coluna Ativa da listagem.

Motivo X~  Atlva
Autocapacitacio [}

Servidor ou familiar com deficiéncia V]
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Mesmo inativo, 0o nome do motivo permanece reservado (unicidade mantida) e nao pode ser
reutilizado em outro cadastro. Para reativar, repita o acesso pela listagem, marque
novamente “Ativa” na edicao e salve.

Adicionar Jornada Reduzida

Por favor corrija o erro abaixo.

Jornada Reduzida com este Motivo ja existe.

H - *
e ‘ Autocapacitacido

Motivo da Reducgdo de Jornada. Minimo de 10 caracteres.

DesCricao:  Resolucio IFSP 54/2019

- o
Reducao Maxima: 20

Maximeo de horas que podem ser reduzidas da jornada.

Ativa

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

3.2 - Remover Jornada Reduzida

Na listagem de Jornadas Reduzidas, localize o motivo e cliqgue no nome para abrir a tela de
edicao. Nos botdes abaixo do formuldrio dessa pagina, selecione Remover; vocé sera direcionado
para a tela Remover Jornada Reduzida.

Na pagina de confirmacdo, digite sua senha do SUAP no campo indicado e cligue em “Sim,
remova” para concluir a exclusao. Atencao: essa acao é irreversivel.
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Editar Horario especial por motivo de satde

Motivo:™ 1 orario Especial por Motivo de Satide

Motivo da Redug¢ao de Jornada. Minimo de 10 caracteres.

Descricao: ¢ 20 6 30 do art. 98 da Lei 8112/90

Reduc¢do Maxima: * 20

Maximo de horas que podem ser reduzidas da jornada

Ativa

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

Remover Jornada Reduzida

Vocé tem certeza que quer remover Jornada Reduzida "Horario especial por motivo de satide"? Todos os seguintes itens relacionados serao removidos:
= Jornada Reduzida: Horario especial por motivo de satide

Informe sua senha para confirmar a remogao:

Senha: *

Jornada Reduzida "Horario especial por motivo de saude": excluido com sucesso.

KEAKKKARAK

O sistema s6 permite excluir um motivo quando nao ha vinculo com nenhuma Jornada
Efetiva. Havendo vinculo, a exclusao é bloqueada.

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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