[CGP.3 1] Histdrico de
Setores no SUAP

Quem faz? A atividade é descentralizada, a CGP do servidor.

O histérico de setores no SUAP é preenchido automaticamente por meio da sincronizacdo
das informacdes do SIAPE com o SUAP. Caso a sincronizacao nao ocorra, siga o0 manual

Correcao manual de Histérico de Setores para realizar as correcées manualmente.

Eventualmente, pode haver uma falha na migracao, resultando em informacdes incorretas
no histérico dos setores no SUAP. Esse erro pode afetar o correto funcionamento do ajuste
do ponto e a autorizacao para o PGD. Nestes casos, verifique o Historico de Setores no
Suap do servidor e do seu superior para garantir que ambos estejam corretos.

1. Acessar o SUAP: https://suap.ifsp.edu.br/accounts/login/?next=/

2. Para CONSULTAR o Histérico de Setores, siga estas etapas abaixo:

e Cligue em Gestao de Pessoas;
e Em seguida, clique em Cadastros;
e Por fim, clique na opcao Historico de Setores;

3. Na sequéncia, vocé encontrara o Histérico de Setores no SUAP, que deve estar em conformidade
com as informacdes do SIAPE. Para facilitar a busca e consulta, vocé tem a opcao de filtrar os
resultados utilizando dois critérios a sequir:

e Para buscar servidores, informe o nome ou a matricula SIAPE no campo de texto e clique
em "Filtrar."
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e Se desejar buscar informacbdes sobre um setor especifico, digite o nome do setor no
campo "Setor" e clique em "Filtrar."
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4. Apds a busca, se for necessario realizar CORRECOES clique no botdo de edicdo para correcéo,
vide imagem abaixo:
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Certifique-se de que a linha correspondente ao setor atual do servidor nao contenha
informacdes no campo "Data fim no setor". Caso encontre alguma informacao nesse
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campo, proceda da seguinte forma: edite a linha em questdo e, no campo "Data fim no
setor", apague qualquer informacao presente, deixando o campo em branco. Em seguida,
cligue em "Salvar" para confirmar as alteracoes

Problemas com o PGD, com relacao a setor errado ou similar, devem ser corrigidos por
meio da edicdo manual no Histdérico de Setores no SUAP. E importante ressaltar que o
erro pode estar presente tanto no Histérico de Setores do servidor quanto no da sua chefia

Ja possiveis problemas com o mdédulo do Ponto, por exemplo, como setor e/ou
atribuicao errada de chefia, nao sao corrigidos com esta alteracao de setor, e sim
com a extracao dos dados do SIAPE para o SUAP, visto que o médulo do Ponto
enxerga esses dados que vem do SIAPE como referéncia.

5. Para ADICIONAR informacdes de setores a um servidor especifico, siga as seguintes etapas
abaixo:

e Insira 0 nome ou a matricula SIAPE do servidor no campo "Servidor".

e Selecione o setor correspondente no campo "Setor SUAP" ao expandir as opcdes
disponiveis.

e Por fim, insira a data de inicio no setor no campo "Data de inicio no setor" e em
seqguida clique em "Salvar".
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Qualquer duvida, entrar em contato com a CCP-DGP ccp@ifsp.edu.br
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