[CGP.7] Monitorar
Frequéncias

‘ Quem pode executar este procedimento? CGP Campus / DGP

1 - Prazos para Ajuste da Frequéncia no Sistema de
Ponto

O sistema de ponto permite ajustes nas folhas de frequéncia conforme os prazos estabelecidos na
Instrucao Normativa n2 8/2022 - RET/IFSP:

= AJUSTES E AVALIACAO DO MES DE JANEIRO &5

PERIODO PARAAJUSTES ~ AVALIAGAO E HOMOLOGAGAO AJUSTES PELOS SETORES
‘ PELO SERVIDOR " CHEFIA IMEDIATA OU SUBSTITUTO* DE GESTAO DE PESSOAS
\ B |
i
Inicio: || Inicio: Inicio:
1de Janeiro de 2026 , 1de Janeiro de 2026 1 de Janeiro de 2026
[ - — - | —_— = = — S —
Fim: Fim: Fim:
5 de Margo de 2026 . 12 de Margo de 2026 31 de Margo de 2026
l Importante: os relatérios de débitos ficam disponiveis apés o encerramento do periodo de ajustes pelos setores de Gestao de Pessoas.

2 - Monitorar Frequéncia

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - Administracdo de Pessoal -
Frequéncia » Gestao de Pessoas —» Monitorar Frequéncias.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-03/m0zimage.png

Servidores

Setores

Campi

3 - Como realizar o Monitoramento de Frequéncia

Para consultar as informacdes de frequéncia de um servidor, utilize a area de filtros conforme
indicado na tela. Preencha os seguintes campos:

1. Servidor (Nome ou Matricula): Informe a matricula ou o nome do(a) servidor(a).
Caso o campo seja deixado em branco, o sistema exibird todas as matriculas
disponiveis para o més e ano selecionados.
2. Més: Selecione o més de referéncia da consulta.
3. Ano: Informe o0 ano desejado para a busca.
4. Homologada: Escolha uma das opc¢des:

- Sim: exibe apenas folhas jd homologadas.

- Nao: exibe folhas ainda nao homologadas.
5. Filtrar: Apds preencher os campos, cliqgue no botao “Filtrar” para visualizar os
registros de frequéncia correspondentes aos critérios informados.



Monitoramento de Frequéncia

1 -
FILTROS: b
Servidor: l Meés: hno.l Homologada:
Nome ou Matricula janeiro v~ 2025w v
Filtrar (3 ) 4
__— o

o

6. Clique na "Lupa" para visualizar a frequéncia e na pdagina seguinte aparecera as
informacdes de "Dados da Folha" e "Frequéncias"

Monitoramento de Frequéncia

FILTROS:

Servidor: Més: Ano: Homologada:

Nome ou Matricula outubro v~ 2025+ v
Filtrar

Total de 5086 itens | «anterior 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 .. 326 327 328 329 330 331 332 333
334 335 336 337 338 339 340 proximo»

# Matricula Nome Més/Ano Homologada

Q 1234567 Nome do Servidor outubro/2025 Nao

3.1 - Dados da Folha de Frequéncia

A tela de frequéncias exibe os dados relacionados a folha no més de referéncia. Veja na tabela
abaixo a explicacao de cada campo:



Frequéncias

Dados da Folha

Més/Ano Outubro/2025

Carga horéarla

160h00m Débito  OhOOm
planejada
Cargahorarla .00, Débito pendente Oh0Om
realizada
Adiclonal 0h0Om
Noturno

Frequéncias

01 0UT 2025 - QUARTA-FEIRA

Saldo:
0h0Om

Carga horaria
planejada: 8h00m

Carga horaria
realizada: 8h00Om

Campo
Més/Ano

Homologada pela Chefia

Carga Horéria Planejada

Carga Horaria Realizada

Débito

Débito Pendente

Crédito

Crédito Disponivel

Adicional Noturno

Faltas

Nome Nomedo Servidor

Saldo disponivel:

0Oh0Om

SIAPE 1234567 Homologada pelaChefia Nio

Crédito  OhOOm Faltas O

Crédito disponivel Oh0OOm Faltassemabono O

Reprocessar folha Logs

Confirmada: Chefia:
Sim 7654321

Tipo: Frequéncia

Descricao
Indica 0 més e o0 ano da folha que esta sendo analisada.

Informa se a folha foi homologada pela chefia. Caso nao
tenha sido, o campo exibird "Nao".

Apresenta o total de horas de trabalho planejadas para o
més de referéncia.

Mostra o total de horas efetivamente registradas pelo
servidor durante o més.

Indica o total de horas de débito acumuladas pelo servidor
no meés, ou seja, a diferenca entre a carga horaria
planejada e a realizada.

Informa se existem débitos ainda nao
compensados/abonados. Caso esteja como "OhOOm",
significa que o servidor ndo possui débitos pendentes para
0 més.

Exibe o total de horas extras registradas pelo servidor no
més.

Indica o total de créditos disponiveis para o servidor,
considerando periodos anteriores.

Informa o total de horas de adicional noturno realizadas no
més.

Exibe o numero total de faltas registradas no més,
independentemente de terem sido compensadas ou
abonadas.



Campo Descricao

Faltas sem Abono Mostra o total de faltas que nao foram abonadas (nao
considera compensacdes).

Botdes Disponiveis Inclui os botbes "Més Anterior", "Més Seguinte" e "Voltar"
para navegar entre os meses, "Reprocessar folha" e "Logs"
para exibir o histérico de alteragdes ou registros.

A opcdo "Reprocessar folha" é utilizada para corrigir informacdes em casos de erro na
importacao dos dados ou mudancas ocorridas em cadastros no Siapenet. Exemplos:
Interrupcao de férias, afastamentos para tratamento de salde homologados apds fase de
recursos, retificacao de periodos de afastamento para qualificacdo, entre outros.

7

Em "Logs" é possivel visualizar o histérico detalhado de registros e acdes realizadas pelo(a)
servidor(a) ou pela chefia imediata. Nesta tela, é possivel acompanhar informacdes como
inclusao de frequéncias, registros de afastamentos, solicitacdes de compensacao de horério
e outras alteracdes efetuadas.

Log da Folha de Horarios

Data Log

10 de Qutubro de 2025 as 11:02 O servidor com matricula 1234567 incluiu a frequéncia do dia 2025-10-09.
11 de Outubro de 2025 as 11:01 O servidor com matricula 1234567 incluiu a frequéncia do dia 2025-10-10.
15 de Outubro de 2025 as 06:32 O servidor com matricula 1234567 incluiu a frequéncia do dia 2025-10-14.
17 de Outubro de 2025 as 11:02 O servidor com matricula 1234567 solicitou abono do débito em 2025-10-14.

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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