[CGP.9] Relatdrio de
adicional noturno

Quem pode executar este procedimento? CGP do Campus

A Chefia imediata do servidor terd até o décimo dia util do més posterior ao prazo
estabelecido para compensacao de débitos, conforme disposto no Art. 42 da
INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP.

Exemplo:
O prazo para homologar a folha de marco/2026 termina no décimo dia util do més de
maio/2026, conforme § 32 do Art. 42 da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP.

Pode haver diferencas entre os meses, e o término do periodo pode ocorrer apés o décimo
dia atil.

O servidor que trabalhar no periodo compreendido entre 22h de um dia e 5h do dia seguinte,
excetuados os participantes do PGD, tem direito ao recebimento de adicional noturno no
percentual de 25% sobre o valor da hora diurna, conforme o Art. 75, paragrafo unico, da
Lei n2 8.112/90.

O Relatério de Adicional Noturno estara disponivel apods o terceiro més subsequente ao
periodo da folha.

1. Como gerar o Relatdrio de Adicional Noturno

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



Servidores

Setores

Campi

Preencha os campos conforme a imagem abaixo:

e a) Servidor: Selecione “Qualquer Unidade” para gerar o relatério consolidado de todas
as unidades. Caso deseje restringir a consulta, selecione um campus especifico ou a
Reitoria.

e b) Més: Informe 0 més de referéncia. O periodo deve estar fechado, pois o relatério é
gerado mensalmente.

e C) Ano: Informe 0 ano correspondente ao periodo desejado.

e d) Nome ou Matricula: Utilize este campo para pesquisar um(a) servidor(a) especifico(a)
pelo nome ou pela matricula SIAPE.



e e) Pesquisar: Apds preencher os filtros desejados, clique em “Pesquisar” para gerar o
relatério.
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Certifique-se de ter as informacdes corretas para preencher o filtro e gerar o relatério com
precisao.

1. Relatdrio

Apés a realizacao da pesquisa, o sistema exibird o Relatério de Adicional Noturno com as
informacdes dos servidores correspondentes ao més e ao ano selecionados, apresentando o
quantitativo de adicional noturno apurado em minutos, conforme demonstrado na imagem
abaixo.

O relatério apresenta as seguintes informacoes:

Nome do servidor;

Matricula SIAPE;

Més de referéncia;

Ano de referéncia;

e Total de minutos de adicional noturno registrados no periodo.

Os valores exibidos sao calculados automaticamente pelo sistema com base nos registros de
frequéncia consolidados.
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Total de 4 itens
Nome Slape Més Ano Minutos
Nome do Servidor 1234567 setembro 2025 21
Nome do Servidor 7654321 setembro 2025 60

Encontrou algum problema? 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 prépria DGP (ccp@ifsp.edu.br), junto a equipe de TI.
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