[CGP.8] Relatdrio de Débitos

Quem pode executar este procedimento? CGP Campus / DGP

O relatério de débitos ndo sera exibido enquanto o periodo de avaliacdo das frequéncias
estiver em aberto. A liberacao ocorrerd somente apés o encerramento do prazo de ajustes.

Para a frequéncia referente ao més de janeiro, o relatério serd disponibilizado apds o término do
prazo para ajustes pelos setores de Gestao de Pessoas, que se encerra em 31 de marco,

conforme imagem explicativa abaixo:
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! Importante: os relatérios de débitos ficam disponiveis apés o encerramento do periodo de ajustes pelos setores de Gestao de Pessoas.

1. Acessar Relatdrio de Débitos

1. Acesse o SUAP com sua conta institucional.
2. No menu lateral, selecione: GESTAO DE PESSOAS - Administracao de Pessoal -

Frequéncia —» Gestao de Pessoas — Relatdrio de Débitos.


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

Servidores

Setores

Campi

2. Para acessar os registros de débitos

A funcionalidade de Registros de Débitos de Frequéncia possui filtros que permitem refinar a
consulta conforme a necessidade do usuario.

Por meio desses filtros, é possivel realizar buscas detalhadas, selecionando critérios como unidade,
més, ano, status de integracao, entre outros, facilitando a localizacao e andlise dos registros de

débitos.
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2.1 Filtros para Consulta

Para realizar a consulta, utilize os seguintes campos:

e Selecao do Campus: No campo correspondente a unidade/servidor, selecione o campus
desejado para a consulta.

e Més de Referéncia: Selecione o0 més correspondente ao periodo de frequéncia que se
deseja consultar.

e Ano da Consulta: Informe o0 ano referente ao periodo selecionado.

o Status de Integracao: No campo Integrado, selecione uma das opcdes:
o Integrado: débitos que ja foram enviados ao sistema de integracao
o Nao Integrado: débitos que ainda nao foram enviados

e Tipo de Débito: Selecione o tipo de ocorréncia desejada:
o Atraso
o Falta

e Servidor (Nome ou Matricula): Informe o nome ou o0 niumero da matricula (SIAPE) para
consultar um servidor especifico. Caso este campo ndo seja preenchido, serdo exibidos
todos os registros que atendam aos demais filtros selecionados.

e Apds o preenchimento dos filtros desejados, clique no botdo Pesquisar para visualizar os
registros disponiveis no sistema.

2.2. Resultados da Consulta

Ao realizar a consulta, o sistema apresentara os registros de débitos em formato de tabela.

A integracao com o sistema do governo nao considera débitos inferiores a 1 minuto, ou
seja, atrasos menores que esse tempo nao serao exibidos nem enviados para integracao.

Os dados serao exibidos com os seguintes campos:

e Campus: unidade de lotacao do servidor(a)

Nome: nome do servidor(a)

SIAPE: niumero de matricula

Data: data da ocorréncia

Tipo: classificacao do débito (Atraso ou Falta)

Débito: quantidade de tempo ou dias de débito

Data de Remocao: data em que o débito foi reqularizado (quando aplicavel)



o Status de Integracao: indica se o débito foi integrado ao sistema do governo
e Ignorar: opcao para desconsiderar o débito na integracao
e Erro de Integracao: exibe mensagens de erro, caso ocorram falhas no envio

Registros de Débitos
Servidor: pey v novembrov 2025v Integrado v v~ Nao Ignorado v
Nome ou Matricula *Exportar XLS
Totalde 94 itens | «anterior 1 2 3 4 5 préximo:
Campus Nome Slape Data Tipo Débito Data de Remocio Integrado Ignorar Erro de Integracdo
RET Nome do Servidor 1234567 03/11/2025 Falta 1dia Sim Nao
RET Nome do Servidor 1111111 04/11/2025 Falta 1dia Sim Nao
RET Nome do Servidor 2222222 05/11/2025 Falta 1dia Sim Néo
RET Nome do Servidor 3333333 06/11/2025 Atraso 03:34 Sim Nao

2.3. Situacoes possiveis ao consultar ou extrair os débitos

o Extracao ja realizada: Caso o més selecionado ja tenha sido processado anteriormente,
o sistema exibird a mensagem:

N Alextracacldolmeslintorma do j3 foi realizada.”

e Periodo ainda em aberto: Enquanto o periodo de avaliacdo das frequéncias nao estiver
encerrado, o sistema nao permitird a extracao dos débitos e apresentard a mensagem:

N periodoldelavaliacaoldasitreguic ncias em aberto.”

Conforme informado anteriormente, essa mensagem indica que o periodo de avaliacdo das
frequéncias ainda estd em aberto, sendo possivel realizar ajustes dentro do prazo estabelecido. A
liberacdo da extracao dos débitos ocorrera somente apds o encerramento de todos os prazos de
ajustes.

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 Tl 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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