[Servidor.3] Solicitar abono

Quem faz? Servidor

Quando utilizar esta opcao? A funcionalidade “Solicitar Abono” é um recurso
disponivel no sistema de ponto que permite ao servidor justificar ocorréncias de débito,
como atrasos, saidas antecipadas ou auséncias justificadas que nao estejam previstas no
Art. 52 da Instrucao Normativa n2 8/2022 - RET/IFSP, ou que estejam dispensadas de
compensacao conforme o Art. 72 da mesma norma. Também pode ser utilizada para
justificar faltas em dias especificos.

1 - Prazos para Ajuste da Frequéncia no Sistema de
Ponto

O sistema de ponto permite ajustes nas folhas de frequéncia de acordo com 0s seguintes prazos:

Setor de Gestdo de Pessoas:

Chefia Imediata/Substituto:

Servidor(a):

Ajuste até o 5 dia dtil Ajuste até o 10° dia atil 1 Até 1 dia antes do 3° més
do 2° més subsequente do 2° més subsequente | subsequente
Ex: 1 de Outubro de 2025 Ex: 1 de Outubro de 2025 Ex: Até 31 de Janeiro de 2026
a 5 de Dezembro de 2025 a 12 de Dezembro de 2025

Prazo: As solicitacdoes de abono ficam disponiveis aos servidores até o 52 dia util do
segundo més posterior ao subsequente, a contar do més de ocorréncia. Ex.: para débitos de
junho/2025 é possivel solicitar abono até 07/08/2025.

2 - Como Acessar e Solicitar o Abono


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2026-04/7TLimage.png

1. Acesse o SUAP com sua conta IFSP.

2. Navegue até: Gestao de Pessoas > Administracao de Pessoal > Frequéncia >

Servidores > Registrar Frequéncias
3. Selecione 0 més de referéncia.
4. Localize o dia com débito ou falta registrada.

5. Cligue no botao “Solicitar Abono” e preencha a justificativa.

Servidores

Setores

Campi

O botdo de Solicitar abono s6 ficara disponivel em frequéncias com "Carga horéria realizada"
menor que a "Carga horaria planejada", ou seja, com débitos ou em caso de falta no dia.

12 JUN 2025 - QUINTA-FEIRA

Carga horéria planejada: 8h00m Carga hordria realizada: 4h00m Débito: 4h00m Débito pendente: 4h00m Confirmada: Chefia:
Sim
1 Remover frequéncia Solicitar compensaco = Splicitar Abono Q, Visualizar frequéncia
13 JUN 2025 - SEXTA-FEIRA
Carga horéria planejada: 8h00m Carga horaria realizada: OhOOm Débito: 8h00m I Débito pendente: 8h00m I Confirmada: Chefia:
Sim
1l Remover falta Solicitar compensagio = Solicitar Abono Q Visualizar frequéncia

&

Tipo: Frequéncia


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-06/A7qimage.png

3. Inclusao de "Justificativa"

e Na tela de solicitacdo de abono, vocé pode justificar seu débito ou falta selecionando a
opcao no campo "Justificativa". As opcoes disponiveis incluem:
o Consultas e Exames
o Exames Preventivos de Cancer
o Outra (caso a justificativa ndao se enquadre nas opcdes anteriores).
e Se a opcdo "Outra" for escolhida, vocé devera informar o motivo especifico da falta no
campo "Outra justificativa".
e No campo "Documento", insira o arquivo da documentacao pertinente a justificativa.
e Apds preencher todos os campos necessarios, clique em "Enviar" para concluir a
solicitacao.

Solicitar Abono - Faltaem 12 Jun 2025

Justificativa:
U I Ol.ltlﬁ

Consultas & Exames
Outra justificativa:

Exames Preventivos de Cancer

Documento:

Solicitar Abono - Faltaem 12 Jun 2025

Justificativa: Outra

Dutra justificativa:

®

A justificativa da solicitacao de abono fica registrada e pode ser consultada posteriormente
ao clicar em "Visualizar Frequéncia".

Praanchar esse campo ao selecionar a opgio "Outra’ acima.

Documento Escalher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado



03 JUN 2025 - TERCA-FEIRA

Carga horaria planejada: 8h00m Carga horaria realizada: 4h00m Débito: 4h00m Débito pendente: 4h00m

© Abono solicitado, aguardando deferimento da chefia.

il Remover frequéncia #= Solicitagdo de abono Q, Visualizar frequéncia

Visualizar Frequéncia - 3 de Junho de 2025

Registro Origem Horidrlo Horsdrio anterior
Entrada Manual 3 de Junho de 2025 as 08:00
Saida Manual 3 de Junho de 2025 35 12:00

0 Justificativa: CONSULTAS E EXAMES IN N8/2022 RET/IFSP

4. Solicitacao de Abono - Acompanhamento e
Aprovacao

Apds solicitar o abono, o servidor deve aguardar a aprovacdo da chefia. Enquanto a solicitacao
estiver pendente, o sistema exibird a seguinte mensagem:

44 Abono solicitado, aguardando deferimento da chefia.

12 JUN 2025 - QUINTA-FEIRA

Débito pendente: 4h00m Confirmada: Chefia:

Carga horiéria planejada: 8h00m Carga horaria realizada: 4h00m Débito: 4h00m
Sim

O Abono solicitado, aguardando deferimento da chefia.

il Remover frequéncia = Solicitagio de abono Q Visualizar frequéncia

O débito permanecerd ativo até que a chefia aprove a solicitacdo. Apds o deferimento, a
informacao de "Débito pendente" serd atualizado para 0h0Om, conforme ilustrado na

imagem abaixo com exemplo de falta abonada.



05 JUN 2025 - QUINTA-FEIRA

Carga horaria planejada: 8h00m Carga horaria realizada: 0h00Om Débito: 8h00m Débito pendente: 0hOOm Chefia: Tipo: Falta abonada
2659508

Q, Visualizar frequéncia Q Visualizar Compensagoes

A chefia poderd conceder ou negar o abono. Apds essa realizar uma dessas acao, ela podera
reverter. No entanto, a folha de frequéncia do servidor nao reflete a reversao de forma
explicita. Apdés a reversdao, a informacdao exibida retorna para “Abono solicitado -
aguardando deferimento da chefia”, semelhante a situacao anterior a avaliacao inicial.

08 OUT 2025 - QUARTA-FEIRA

Carga horaria Carga hordria Débito: Débito pendente: Confirmada: Chefia: Tipo: Frequéncia
planejada: 8hO0Om realizada: 7h54m 0h06m 0h06m Sim

© Abono solicitado, aguardando deferimento da chefia.

T Remover frequéncia = Solicitagao de abono Q, Visualizar frequéncia

4.1 - Notificacao

As acodes realizadas pelo(a) servidor(a) geram notificacdes automaticas para a chefia imediata, que
sao enviadas tanto por e-mail quanto pelo icone de notificacdes (sininho) no SUAP. Diante disso, é
fundamental que a chefia acompanhe regularmente a caixa de entrada de e-mails e a area de
notificacdes do sistema.

Acoes pendentes de avaliacao/aprovacao - Sistema de Ponto

Solicitacdo de abono de débitos

Folha de Frequéncias de Nome do Servidor - Abril de 2026

Prezado(a),

O servidor 1234567 solicitou o abono de débito referente afrequéncia do dia 30 de Abril de 2026 e aguarda sua
avaliacao.

Avalie a solicitagao na Folha.

Equipe do Ponto.

5. Nova Solicitacao de Abono
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Se necessario, uma nova solicitacao de abono poderd ser registrada enquanto a anterior ainda
estiver pendente de analise pela chefia imediata.

1. Acesse novamente o dia com débito e cligue em “Solicitacdao de Abono”.

2. Na tela seguinte, atualize os dados inserindo uma nova justificativa e/ou um novo
documento comprobatoério.

3. Conclua a nova solicitacao clicando em “Enviar”.

Ao anexar um novo arquivo, o anterior sera automaticamente substituido.

03 JUN 2025 - TERGA-FEIRA

Carga horéria planejada: 8h00m Carga horéria realizada: 4h00m Débito: 4h00m Débito pendente: 4h00m Confirmada:
Sim

0 Abono solicitado, aguardando deferimento da chefia.

il Remover frequéncia = Solicitacao de abono Q, Visualizar frequéncia

)

Editar solicitacao de abono - 03 Jun 2025

© Ao informar um novo arquivo os anteriores ser8o removidos.
Justificativa:

Consultas e Exames

Qutra justificativa:

kif

Documentos

Preencher esse campo ao selecionar a opcao 'Outra’ acima.

Documento:  ["Egcglher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

= documentos-abono-debitos/af163dd 3806248e08112584b15%3ec0bpng

i Cancelar Solicitacio de Abono

Em caso de necessidade de alteracao apés o deferimento/indeferimento do abono, o sistema

permite a reversao da acao "Avaliar abono" somente pela chefia imediata, respeitando os

prazos de ajuste mencionados anteriormente.

6. Cancelar Solicitacao de Abono

Caso seja necessario cancelar uma solicitacao de abono ja registrada, siga os passos abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/gest%C3%A3o-de-pessoas/page/chefia3-conceder-ou-negar-abono

1. Acesse o dia com débito em que ja conste uma solicitacao de abono e clique em
“Solicitacao de Abono”.

2. Na tela seqguinte clique em "Cancelar Solicitacao de Abono":

3. Serd exibida uma janela de confirmacao com a mensagem: "Confirma o
cancelamento da solicitacao?"

4. Clique em "OK" para confirmar e efetivar o cancelamento.

5. Clique em "Cancelar" caso deseje desistir da agao.

03 JUN 2025 - TERCA-FEIRA

Carga horaria planejada: 8h00m Carga horaria realizada: 4h00m Débito: 4h00m Débito pendente: 4h00m Confirmada:
Sim

0 Abono solicitado, aguardando deferimento da chefia.

i Remover frequéncia = Solicitagso de abono Q, Visualizar frequéncia

&

Editar solicitacao de abono - 03 Jun 2025

© Ao informar um novo arquivo os anteriores serdo removidos.

s eata: Consultas e Exames

Qutra justificativa: ) o R
Preencher esse campo ao selecionar a opcio 'Outra’ acima.

Documento:  ["Eqcolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Enviar

Documentos

= documentos-abono-debitos/af163dd 3806248e08112584b15%3ec0bpng

@ Cancelar Solicitacio de Abono

Se confirmar, a solicitacao sera cancelada e nao podera ser recuperada. Caso ainda
precise justificar a auséncia, serd necessario fazer uma nova solicitacao.

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.

Elaborado por Karhyne Sousa Padilha de Assis - CDSA-DTI
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