[Servidor.1] Registrar
Frequéncia (biometria)

Quem faz? Servidor

O registro biométrico didrio devera ser igual ao niumero de entradas e saidas
declaradas na folha de horario do(a) servidor(a), desde que este horario esteja
devidamente cadastrado no sistema SUAP. Quando o(a) servidor(a) efetuar o nimero
correto de registros esperados no dia, o sistema realizard a atribuicao da frequéncia de
forma automatica no dia seguinte.

Para dias em que o registro nao é esperado (nao existe carga horaria declarada na folha de
horério), o sistema permitirad registros de forma biométrica e manual.

O sistema permitira incluir registros manuais excedentes, ou seja, em quantidades maiores
do que as programadas na folha de horario do(a) servidor(a). No entanto, para dias em que
j& houver marcacdes biométricas de entrada e saida, o sistema nao permitira ajustes
manuais nesses registros, exibindo a seguinte mensagem: "Nao é possivel informar o
horario manualmente pois ha registros biométricos suficientes.".

O SUAP fara o registro automatico da frequéncia dos(as) servidores(as) que aderiram ao PGD, no
inicio do més seguinte ao da ocorréncia, desde que estejam devidamente lancados como
cadastradores de plano no SUAP. Neste caso, constarad na carga horaria realizada a quantidade
de horas previstas na folha de horario do(a) servidor(a). No entanto, se este(a) realizar o registro
de sua frequéncia, ndo havera sobreposicao de informacao, permanecendo a frequéncia registrada
pelo(a) servidor(a).

O Art. 25. da PORTARIA NORMATIVA N2 82/2023 - RET/IFSP, DE 14 DE FEVEREIRO DE 2023 altera o
Art. 17 da Portaria Normativa n2 46/2022 - RET/IFSP, de 25 de abril de 2022, que passa a vigorar
com a seguinte redacao: “Art. 17 Todos os participantes do teletrabalho, independente do
regime de execucao, estdao dispensados do registro de frequéncia.”
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Servidores(as) e chefias deverdo acompanhar os relatérios de frequéncia até sua
homologacao, informando a CGP do Campus ou CCP-DGP (para os setores vinculados a
reitoria) sobre eventuais inconsisténcias.

Se o servidor registrou as suas marcacoes de forma adequada, mas elas nao
aparecem no mdédulo de ponto no dia seguinte, isso pode ser atribuido a um problema
de sincronizacao entre o terminal de ponto e o médulo de ponto. Nessas situacdes, é
importante registrar as frequéncias manualmente, inserindo o horario correspondente de
acordo com as suas marcagoes.

Para fazer isso, acesse a sua folha de frequéncia e localize o dia em que as marcacdes foram
feitas, mas nao foram computadas pelo sistema. Em seguida, cligue no botao "Registrar
Frequéncia". Isso o direcionara para a tela de registro da frequéncia.

Ao realizar o registro referente a entrada, selecione o primeiro horario registrado. Nos demais
registros, selecione os horarios correspondentes para inicio e fim do intervalo, assim como para a
saida, como no exemplo abaixo. Isso garantira que a sua frequéncia seja registrada.
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Frequéncia de 02 Out 2023

Registro: Entrada
Biométrico: 02/10/2023 14:39 ~
Registro: Inicio do Intervalo
Biométrico: 02/10/202318:22 ~
Registro: Fim do Intervalo
Biométrico: 02/10/202319.22 ~
Registro: Saida
Biométrico: v
- 02/10/2023 14:39
02/10/2023 18:22
02/10/2023 19:22
{llj 02/10/2023 23:32

Orientacoes para Calculo e Ajuste da Carga Horaria em
Registros de 8 Horas Ininterruptas

Para garantir que o calculo da carga horéria dos servidores esteja em conformidade com a
legislacao vigente, o sistema adota as seguintes regras para contabilizacao das horas de trabalho,

conforme previsto no OFICIO N2 53/2023 - DGP-PRD/PRO-PRD/RET/IFSP:

1. Registros com Carga Horaria Inferior a 8 Horas: Quando o servidor registrar
apenas duas batidas (entrada e saida) com uma carga horaria total inferior a 8 horas, o
sistema considerara automaticamente esse registro como entrada e saida, sem
contabilizar a necessidade de intervalo para refeicao.

Nesse caso, o intervalo de refeicao nao é obrigatério, sendo considerado apenas o periodo
efetivo entre a entrada e a saida como tempo trabalhado.

2. Registros com Carga Horaria Igual ou Superior a 8 Horas: Quando o servidor
registrar duas ou trés batidas com uma carga horéria total igual ou superior a 8 horas, o
célculo da carga horaria seré feito considerando o intervalo entre o primeiro e o ultimo
registro de ponto, subtraindo 3 horas para refeicao.


https://gitlab.ifsp.edu.br/-/project/3/uploads/84a3589ad806398272ea068116653801/Of%C3%ADcio_53_2023_-_Defini%C3%A7%C3%A3o_de_regras_para_parametriza%C3%A7%C3%A3o_sist%C3%AAmica_-_Ponto_eletr%C3%B4nico.pdf

A subtracao de 3 horas corresponde ao intervalo méaximo para refeicao (ou pausa) permitido
pela legislacao. Essa dedugao é aplicada para assegurar o cumprimento das normas sobre
intervalos em jornadas longas.

Por exemplo, considere um servidor com uma carga hordria planejada de 6h24m para um
determinado dia. Se esse servidor cumpre oito horas ininterruptas de trabalho, sem intervalo para
almoco, o sistema aplicara um desconto automatico de trés horas, considerando-as como o
intervalo maximo permitido. Com isso, serao contabilizadas apenas 5h00m de trabalho efetivo.

Dessa forma, como o tempo de trabalho registrado ficou abaixo da carga horaria prevista, sera
gerado um débito de 1h24m, conforme mostrado na imagem abaixo. Esse débito representa a
diferenca entre a carga horaria planejada e o tempo contabilizado apds o desconto do intervalo.

21 QUT 2024 - SEGUNDA-FEIRA

Carga horaria planejada: 6h24m Carga horéria realizada: 5h00m Débito: 1h24m Débito pendente: 1h24m

Para corrigir essa situacao, recomenda-se realizar um ajuste manual na frequéncia, informando
um intervalo de uma hora de almoco. Esse ajuste permitird que a carga horaria seja
contabilizada totalizando sete horas de trabalho (oito horas registradas menos uma hora de
intervalo).

Frequénciade 21 Out 2024

Registro: Entrada

Biométrico: Utilizar o registro

iomeétrico: hd > o Py
biométrico de entrada

Manual: 21/10/2024 00:00:00

Justificativa: preencher somente para o registro manual
Registro: Inicie do Intervalo

Biométrico: ~
Manual: 21/10/2024 00:00:00

Justificativa: preencher somente para o registro manual - ~

Adicione dois
registros manuais de
inicio e término de

Registro: Fim do Intervalo intervalo

Biométrico: ~
Manual: 2171012024 00:00:00

Justificativa: preencher somente para o registro manual
Registro: Saida

Utilizar o registro
Biométrico: ~ biométrico de saida

Y
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Dessa forma, a carga horaria planejada para o dia poderd ser atingida, evitando o débito de
1h24m e, em vez disso, gerando um saldo positivo de 36 minutos no sistema. Esse ajuste
manual garante que o tempo de trabalho seja contabilizado corretamente, levando em
consideracao um intervalo mais adequado ao tempo realmente trabalhado.

210UT 2024 - SEGUNDA-FEIRA

Carga horéria planejada: 6h24m Carga horiria realizada: 7h00m Saldo: Oh36m Saldo disponivel: Oh3é6m

il Remover frequéncia Q. Visualizar frequéncia

Informacoes da Folha de Frequéncia

A

A tela de frequéncias exibe os dados relacionados a folha no més de referéncia, incluindo
informacodes previstas sobre cargas horarias, faltas, débitos e créditos. Veja a explicacdo de cada
campo:

Frequéncias

Dados da Folha

Més/Ano  Qutubro/2024 Nome SIAPE Homologada pelaChefia Nao
Carga horaria 5 a
planejada 152h00m Débito  OhOOm Crédito  OhOOm Faltas O
Cargaherdria  152000m Débito pendente  0h0OM Créditodisponivel - 0h0Om Faltas semabono O
Bancode Horas  0hQOm Adicional Noturno  OhOOm

Reprocessar folha @

Campo Descricao
Més/Ano Indica 0 més e o ano da folha que estad sendo analisada.
Homologada pela Chefia Informa se a folha foi homologada pela chefia. Caso nao

tenha sido, o campo exibird "Nao".

Carga Horéria Planejada Apresenta o total de horas de trabalho planejadas para o
més de referéncia.

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

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

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

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

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

Banco de Horas Apresenta o saldo atual do banco de horas do servidor.

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

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

Faltas sem Abono Mostra o total de faltas que nao foram abonadas (ndo

considera compensacgoes).

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

7

A opcao "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 qualificacao, entre outros.

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 informagcdes como
inclusdao de frequéncias, registros de afastamentos, solicitacdes de compensacao de horario
e outras alteracdes efetuadas.
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