[Chefia.3] Conceder ou
negar abono

Quem faz? Chefia imediata ou substituto

Quando utilizar esta opcao? Esta solicitacao deve ser utilizada para dias em que ocorrer
débitos na carga hordria, seja por atrasos, saidas antecipadas ou faltas justificadas que nao
constem nas descritas no Art. 52 da IN n.¢ 8/2022 - RET/IFSP ou que sejam dispensadas de
compensacao conforme Art. 72 da IN n.¢ 8/2022 - RET/IFSP.

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 AVALIAGAO DO MES DE JANEIRO &
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PERIODO PARA AJUSTES AVALIAGCAO E HOMOLOGAGAO AJUSTES PELOS SETORES
PELO SERVIDOR '~ CHEFIA IMEDIATA OU SUBSTITUTO* DE GESTAO DE PESSOAS

Inicio: ' Inicio: Inicio:

1de Janeiro de 2026 1 de Janeiro de 2026 1de Janeiro de 2026
Fim: Fim: Fim:

5 de Margo de 2026 12 de Margo de 2026 31 de Margo de 2026

! Importante: os relatérios de débitos ficam disponiveis apés o encerramento do periodo de ajustes pelos setores de Gestao de Pessoas.
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2 - Funcionamento do Sistema de Frequéncia:
Consideracao de Segundos

O sistema de frequéncia contabiliza internamente os segundos nos cdlculos de tempo
, embora exiba apenas horas e minutos. Isso pode ocasionar pequenas diferencas na folha de
frequéncia exibida ou até mesmo o registro de débitos.

Exemplo:

Um(a) servidor(a) registra entrada no terminal de ponto as 13:30 e saida as 19:30. Espera-
se que constem 6 horas trabalhadas na folha de frequéncia, mas, ao consultar a folha, o
servidor identifica um débito de 1 minuto.

No entanto, digamos que analisando o tempo exato considerando os segundo, observamos
que o servidor(a) teve:

- Entrada registrada: 13:30:59
- Saida registrada: 19:30:00

Como o sistema calcula o tempo exato considerando os segundos, o total resulta em 5 horas, 59
minutos e 1 segundo. Entretanto, na folha de frequéncia, esse valor é arredondado para 5 horas e
59 minutos, o que gera um débito de 1 minuto devido ao arredondamento.

Visualizar Frequéncia - 18 de Novembro de 2024

Registro Origem Horiarlo Horarlo anterior Justificativa Motlvacio alteracio

Entrada Biométrico 18 de Novembro de 2024 as 13:30

Saida Biométrico 18 de Novembro de 2024 as 19:30

3 - Filtrar Frequéncia

1. Acesse o SUAP com sua conta IFSP.
2. No menu lateral, selecione: Gestao de Pessoas -> Administracao de Pessoal ->
Frequéncia -> Chefias -> Avaliar Frequéncias.
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3. Na tela de filtros exibida (conforme imagem), selecione:

- O més e o0 ano desejados.

- Se necessdario, ajuste o campo “Setor”, caso vocé seja chefia hierarquicamente
superior de mais de uma unidade.

- Os campos Homologada e Pendéncias permitem filtrar as folhas conforme o status
de homologacao e existéncia de pendéncias, com as opcdes: Sim ou Nao.

4. Ap6s configurar os filtros, cliqgue no botao Filtrar.
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A opcao "Todos gerenciados por mim" retorna todas as folhas onde sou chefia ou substituto
no periodo selecionado.

1. Os resultados aparecerao abaixo. Para visualizar e avaliar uma frequéncia, cligue no
icone de lupa ao lado do registro desejado.

Matricula Nome Més/Ano
outubro/2025
outubro/2025

outubro/2025

999%*‘

outubro/2025

4 - Avaliar Solicitacao de Abono

4.1 - Notificacao de Solicitacao de Abono

Quando o(a) servidor(a) solicita abono, a chefia imediata é automaticamente notificada, tanto por
e-mail quanto por alerta no sistema (icone de notificacao). Essas notificacdes informam que houve
uma solicitacao pendente de avaliacao.



Notificagcéo
via sininho

Inicio Acoes pendentes de avaliagao/aprovacao - Sistema de Ponto

N Acoes pendentes de avaliacao/aprovacao - Sistema

de Ponto

Solicitacdo de abono de débitos
Folha de Frequéncias de Nome do Servidor -
Outubro de 2025

Prezado(a),

O servidor 1234567 solicitou o abono de débito referente a frequéncia do dia 10 de
Outubro de 2025 e aguarda sua avaliacao.

Avalie a solicitacao na Folha.

Equipe do Ponto.

Notificagcéo
via e-mail

Sl lap

Solicitagéo de abono de débitos

Folha de Frequéncias de Nome do Servidor -
Outubro de 2025

Prezado(a),

O servidor 1234567 solicitou o abono de débito referente a
frequéncia do dia 10 de Outubro de 2025 e aguarda sua
avaliagao.

Avalie a solicitagdo na Folha.

Equipe do Ponto.



As opcoes

“Conceder Abono” e “Negar Abono” estarao disponiveis apenas apds a solicitacao do
servidor interessado ou, caso o servidor nao realize o ajuste de frequéncia dentro do prazo
estabelecido, durante o periodo de homologacado pela chefia (entre o 52 e o 102 dia util do
segundo més subsequente).

Nesses casos, para as frequéncias com débitos pendentes, o sistema exibird a opcao “Avaliar
Abono”, conforme demonstrado na imagem abaixo.

09 OUT 2025 - QUINTA-FEIRA ¥

Cargahordria Carga horaria Débito: Débito pendente: Confirmada:
planejada: 8h0Om realizada: 5h16m 2h44m 2h44m Sim
7= Avaliar abono Q Visualizar frequéncia

&

Apds a solicitacao de abono pelo servidor, a chefia imediata podera avaliar o pedido referente
a um dia especifico, sequindo os passos abaixo:

1. Acesse a frequéncia do servidor desejado.
2. Localize o dia correspondente a solicitacao de abono.
3. Cligue no botao “Avaliar Abono”.

4.1 - Conceder ou Negar Abono

Na janela de "Avaliar Solicitacao de Abono" que sera exibida, estarao disponiveis duas opcodes:

e Conceder Abono
e Negar Abono

Ao selecionar “Conceder Abono” ou “Negar Abono”, nao é necessaria validacao adicional.
Nessa tela, serad exibida a justificativa informada pelo servidor, a qual, em caso de débito,
descreve o motivo da falta ou do débito registrado.



09 OUT 2025 - QUINTA-FEIRA ¥

Carga hordria Carga horaria Débito: Débito pendente: Confirmada:
planejada: 8h0Om realizada: 5h16m 2h44m 2h44m Sim
= Avaliar abono Q Visualizar frequéncia

{

Avaliar solicitacao de abono

© Avaliacdo da solicitacio de abono para a data de 09 Out 2025.

Justificativa

Precisei sair mais cedo para resolver assuntos pessoais

Documentos

© Nao ha nenhum documento associado a essa solicitacdo de abono.

Abono concedido com sucesso!

Mensagem exibida apds a acao:

ou

Abono negado com sucesso!

Nas frequéncias em que o abono for concedido, constard na frequéncia a informacao Tipo: "
Frequéncia com débito abonada". Quando o abono for negado, constard na frequéncia apenas
Tipo: "Frequéncia".



Frequéncia com
abono concedido

08 OUT 2025 - QUARTA-FEIRA ¥

Carga horaria Carga horéria Débito: Débito pendente: Confirmada: Chefia: Iripo: Frequéncia com débito abonado
planejada: 8h00m realizada: 7h54m 0Oh0ém 0OhOOm Sim

= Reverter abono Q, Visualizar frequéncia Q, Visualizar Compensagoes

09 OUT 2025 - QUINTA-FEIRA ¥

Carga horéria Carga horaria Débito: Débito pendente: Confirmada: Chefia: Tipo: Frequéncia
planejada: 8h00m realizada: 5h16m 2h44m 2h44m Sim I

Q, Visualizar frequéncia \

Frequéncia com
abono negado

4.2 - Reverter Abono

A chefia poderd reverter um abono concedido anteriormente, desde que a folha de
frequéncia ainda esteja dentro do prazo de avaliacao e nao tenha sido homologada.

Para realizar a reversao, basta clicar no botao “Reverter Abono”. Nao é exigida justificativa
adicional: a reversao é processada automaticamente.

09 OUT 2025 - QUINTA-FEIRA ¥

Cargahoraria Cargahoraria Débito: Débito pendente: Confirmada:
planejada: 8h0OOm realizada: 5h1ém 2h44m 0Oh0OOm Sim

o —
7= Reverter abono Q, Visualizar frequéncia Q, Visualizar Compensacoes

Reversado concluida com sucesso!

5 - Proximos Passos

Apods a conceder ou negar abono, a chefia deve realizar as devidas verificacdes na folha do(a)
servidor(a), com atencdo especial a existéncia de pendéncias relacionadas a:

e Solicitacao de compensacao de débito
e Validacao de frequéncia manual
e Registro ou uso de banco de horas
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Para orientacdao completa sobre cada uma dessas etapas, consulte os manuais especificos

disponiveis nas seguintes secoes: Autorizar Banco de Horas, Autorizar/Negar compensacao,

Validacao de frequéncia manual.

Apds os ajustes realizados pelo servidor e pela chefia, e ndo havendo registros ausentes ou acoes
pendentes de validacdo, a folha de frequéncia podera ser homologada pela chefia. Para isso, clique
no botdo Homologar Folha -> Homologar.

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.

Cirado por Antonia Marina Mota (CCP-DGP)
Elaborado por Karhyne Sousa Padilha de Assis (CDSA/DTI).
Revisado por Ant6nio Junior de Mattos (CDSA/DTI).

Revision #40
Created 2023-03-24 17:25:26 -03 by Antonia Marina Silva Mota
Updated 2026-04-30 23:51:16 -03 by Karhyne Padilha


https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/chefia5-autorizar-banco-de-horas
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/chefia4-autorizarnegar-compensacao
https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/chefia6-validar-frequencia-registro-manual
mailto:suporte@ifsp.edu.br

