[CGP.3] Confirmar
Afastamentos

Quem pode executar este procedimento? CGPs dos Campi, DGP e CSS (Coordenadoria
de Assisténcia de Saude do Servidor).

Esta operacao é reservada para o lancamento de afastamentos antecedendo o registro no
SIAPE e é IRREVERSIVEL.

1 - Passo a Passo para Confirmar Afastamento no
SUAP

Apds realizar o registro de afastamento, é necessario seguir os procedimentos abaixo para efetivar
a confirmacao:

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional do IFSP.
2. No menu lateral, navegue em: Gestao de Pessoas -» Administracao de Pessoal -
Frequéncia —» Confirmar Afastamento.



Servidores

A pesquisa pode ser realizada de forma individual (por servidor) ou por campus.
Para pesquisar por servidor, informe:

1. Matricula do(a) servidor(a);

2. Més desejado;

3. Ano da consulta;

4. Clique no botao “Filtrar” para visualizar os afastamentos.

Na pesquisa por campus, basta selecionar o campus desejado, informar o més e o0 ano e clicar em
Filtrar.



Pesquisar Afastamentos

FILTROS:
Servidor: Més: Ano: Campus:
Nome ou Matricula janeiro v 2025 v Todos v Filtrar

@ Nenhuma folha com afastamentos disponivel até o momento. Verifique os filtros e faga a busca.

Apéds clicar em Filtrar, sera exibida a lista de servidores com afastamentos pendentes de
confirmacao. Cligue no icone da lupa para visualizar cada registro.

Pesquisar Afastamentos

FILTROS:
Servidor: Més: Ano: Campus:
Nome do Servidor novembro v~ 2025 v Todos ~  Filtrar

Total de 1item

i Matricula Nome Més/Ano

Q 1234567 Nome do Servidor novembro/2025

&

Total de 1item

Na pdagina seguinte serao exibidas as datas em que o afastamento foi cadastrado. Selecione a
opcao "Deferir" ou "Indeferir", conforme o caso.

04 NOV 2025 - TERCA-FEIRA

Tipo: | - Licenca satude do servidor/familiar
Carga horaria planejada: 8h00m Débito: 8h00m Liberacédo: Nao

Carga horaria realizada: 0hOOm Débito pendente: 8h00m Confirmada: Nao

? @® Indeferir

Afastamento deferido com sucesso!




|ml§&ntontrou
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 propria DGP (ccp@ifsp.edu.br), junto a equipe de TI.
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