[Servidor.3] Solicitar abono

Quem faz? Servidor

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.2 8/2022 - RET/IFSP
ou que sejam dispensadas de compensacao conforme Art. 72 da IN n.2 8/2022 -
RET/IFSP.

Prazo: as solicitacoes de abono ficam disponiveis aos servidores até o 52 dia util do
més posterior ao subsequente, a contar do més de ocorréncia. Ex.: para débitos
de marco/2023 é possivel solicitar abono até 08/05/2023.

Acesse o SUAP com sua conta IFSP:

1. Acesse Registrar Frequéncias

No menu, abra: GESTAO DE PESSOAS -> Administracdo de Pessoal -> Frequéncia -> Servidores ->
Registrar Frequéncias



Servidores

Setores

Campi

Administragdo de Pessoal

2. Escolha o0 més de frequéncia

Frequéncias

A opcdo para solicitacdo de abono sé ficard disponivel em frequéncias com "Carga horaria
realizada" menor que a "Carga horaria planejada", ou seja, com débitos.

3. Na data com registro de débito, clique no botao "Solicitar abono".
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02 ABR 2025 - QUARTA-FEIRA

Carga horaria planejada: Carga horaria realizada: Débito: Débito pendente: 8hO0Om Confirmada:
8h00m OhOOm 8h00m Sim

Tl Remover falta Solicitar compensac¢ao = Solicitar Abono Q, Visualizar frequéncia

4. Inclusao de "Justificativa"

e Na tela de solicitacdao de abono, vocé pode justificar sua falta selecionando a opgao no
campo "Justificativa". As opcbes 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 02 Abr 2025

Justificativa: Outra

e —} Consultas e Exames
Qutra justificativa:

| Exames Preventivos de Cancer

Documenta:

Solicitar Abono - Faltaem 02 Abr 2025

Justificativa: Outra

Qwutra justificativa: . -, L
Preencher esse campo ao selecionar a opgao 'Outra’ acima.

Documento:  ["Egcolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado



5. Solicitacao de Abono - Acompanhamento e Aprovacao

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

«4 Abono solicitado, aguardando deferimento da chefia.

Observacao: O sistema permite a reversao da acao de "Avaliar abono" apenas pela
chefia.

Q, Visualizar frequéncia Q, Visualizar Compensacées

Abaixo, imagem com um exemplo de frequéncia com registro de falta abonada pela chefia:

Y —

Observe que a informacao de "Débito pendente" foi zerada.

ATENCAO! Enquanto a chefia ndo conceder o abono o débito permanece pendente.
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6. Caso seja necessario, altere a solicitacao de abono clicando em
"Solicitacao de abono":

Bl Remover falta = Sglicitagio de abona Q, Visualizar frequéncia

7. Na pdagina seguinte corrija as informacdes:

Editar solicitacao de abono - 02 Abr 2025

© Ao informar um novo arquivo os anteriores serdo removidos.

Justificativa: Out
Outra justificativa: Teste
Documento: [ Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Documentos

© Néo ha nenhum documento associado a essa solicitagéo de abono.

W Cancelar Solicitacdo de Abono

Ao informar um novo arquivo os anteriores serao removidos.
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