[CGP.6] Liberacoes (Abonos
Coletivos)

Quem pode executar este procedimento? A CGP de cada Campus é responsavel por
registrar no sistema as ocorréncias que desobrigam ou liberam os servidores do registro de
ponto, tais como:

- Feriados;

- Recessos;

- Pontos facultativos;

- Dispensa por motivo de dedetizacao;

- Outras situacdes excepcionais que impecam o registro regular da frequéncia.

1 - Tipos de Liberacoes

Existem dois tipos de liberacao, que devem ser utilizados conforme a situacao:



¢ Feriados, Recessos e Pontos Facultativos

XX
%éi Utilizar quando os servidores estiverem
dispensados do expediente.

\ Atencao: servidores que registrarem ponto nessas datas
o ey - -
_* ) terdo direito ao banco de horas integral do dia. '~

¢ Liberacao de Ponto

v

Utilizar quando apenas o registro de ponto estiver
dispensado, mantendo-se o expediente normal.

Exemplos:
-gg Falta de agua ou energia
o ¢ jProblemas no terminal de ponto

Nesse caso, o banco de horas sera concedido
somente apoés o cumprimento da jornada prevista.

2 - Cadastrar Liberacoes

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.

2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - Administracao de Pessoal -
Frequéncia - Liberacoes.

3. A tela exibird todas as liberacdes ja cadastradas para o Campus.
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2.1 - Informacoes da Tela de Liberacoes

A secao de filtros permite permite refinar a busca e localizar rapidamente as liberacdes desejadas:

[T

e Texto: pesquisa livre por palavras-chave (ex.: “carnaval”, “recesso”).
o Unidade Organizacional: lista suspensa com os campi/unidades disponiveis.
e Botao Filtrar: aplica os filtros selecionados.



Inicio Liberagtes

Liberacses
FILTROS:
Texto: Unidade Organizacional
Filtrar
{ A parte central da tela € composta pela tabela contendo todas as liberagdes.
X 2v ¥ 1%  Unidade - - =
# Data Inicio Data Fim Organizacional Desericio Tipo Liberacdo

1de Maio de
Qe 2026

21 de Abril de
QA& 502

20 de Abril de
QEF 20

2.2 - Adicionar Liberacoes

1de Maiode
2026 BRT

21 de Abril de
2026 BRT
20 de Abril de
2026 BRT

Dia do Trabalho - Lei Federal no 10.607 de 19/12/2002 (feriado
nacional)

Tiradentes - Lei Federal no 10.607, de 19/12/2002 (feriado nacional)

Recesso Académico e Administrativo

Feriados, recessos e
pontos facultativos

Feriados, recessos e
pontos facultativos

Feriados, recessos e
pontos facultativos

1. Na tela principal, cligue em Adicionar Liberacao, localizado no canto superior direito.
2. Vocé sera direcionado ao formuldrio de cadastro.
3. Preencha os campos conforme orientacdes abaixo:

Campos do formulario

Adicionar Liberacio

Unidade Organizacional:

Data Inicio: *

Data Fim: *

Descrigao: *

Todas

-

o

Unidade Organizacional: selecione o Campus correspondente.

Para liberacao geral, mantenha a opcao “Todas”.

Data Inicio: informe o primeiro dia da liberacao.
Data Fim: informe o Ultimo dia da liberacao.
Descricao: descreva a ocorréncia de forma clara e objetiva, incluindo o documento que

fundamenta a liberacao (ex.: portaria do Diretor-Geral).

@ Ajuda

-



Tipo Liberagao: *

Feriados, recessos e pontos facultativos ‘< 5* )

Categoria:

Confirmar duragéo: * 7

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

e Tipo Liberacao: Selecione o tipo adequado, conforme a situacao.

o Categoria: Ndo alterar. As liberacdes cadastradas neste mdédulo referem-se a eventos
que dispensam o dia inteiro e afetam todos os servidores. Para outras situacdes
especificas, entre em contato com a CCM-DGP.

e Confirmar duracao: Esse campo tem a finalidade de evitar inconsisténcias no cadastro;
portanto, informe a duracao total da liberacdao em dias corridos.

Exemplo: para o periodo de 24/12 a 25/12, informar 2.

e Por fim, clique em Salvar.

Liberacao cadastrada com sucesso.

Recomenda-se anexar ou referenciar o documento oficial para assegurar respaldo
administrativo.

As informacodes cadastradas sé constarao no sistema de ponto no inicio do més
subsequente.

3 - Restricoes no Cadastro de Liberacoes

Existem algumas restricdes no cadastro, edicao e remocao das liberacdes, conforme descrito na
imagem a seguir.



REGRAS E RESTRICOES PARA LIBERACOES

Feriados, Recessos e Ponto pym . -
! : Liberacdo de Ponto

AGAO STATUS ACAO STATUS

_ Cadastro Retroativo
Cadastro Retroativo X PROIBIDO (somente se estiverno @& PERMITIDO

mesmo meés)
Remocdo da Liberagdo | . ) N
(apos inicio do periodo) X PROIBIDO Edicso de Liberacao
(somente se estiverno @ PERMITIDO

Editar a data de inicio mesmo més)

X PROIBIDO

(apds inicio do periodo) Remogdo da Liberagdo
; . : (somente se estiverno & PERMITIDO
Editar data fim (So se ® PERMITIDO mesmo més)
for uma data futura)

- . ) Exemplo: 01/03 a 02/03 &
Duragdo Total: ©ndo pode exceder 30 dias 28/02 2 01/03 %

ATENCAO SOBRE PERIODOS

Eh\ FERIADOS/RECESSOS
€ Duragdo maxima de 30 dias

LIBERACAO DE PONTO:
Todo o periodo da liberacdao deve
estar DENTRO do MESMO MES.

Todo o periodo da liberacao deve estar dentro do mesmo més. Por exemplo, é permitido
cadastrar o periodo de 01/03 a 02/03; porém, nao é permitido cadastrar periodos
que ultrapassem a virada do més, como de 28/02 a 01/03.

Se identificar qualquer inconsisténcia no fluxo de execucao do sistema ou alguma
informacao equivocada neste manual, entre em contato com a CCP-DGP pelo e-mail
ccp@ifsp.edu.br ou com o suporte de TI pelo e-mail suporte@ifsp.edu.br, para relatar
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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