[Servidor.5] Solicitar
compensacao

Quem faz? Servidor

Quando utilizar esta opcao? Esta solicitacdo deve ser utilizada para dias com ocorréncia
de débitos na carga hordria, seja por atrasos, saidas antecipadas, faltas injustificadas e
afastamentos legalmente previstos, quando estes excederem os limites de tempo com
dispensa de compensacdo (Vide detalhamento no Art. 72, da INSTRUCAO NORMATIVA N.°
8/2022 - RET/IFSP).

Atencao: O prazo para efetuar as compensacdes é até o término do més subsequente
ao da ocorréncia (Disposto no Art. 42 da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP),
sendo limitada a 2 horas diarias a mais que a jornada prevista. Se a compensacao ocorrer
em dia em que nao houver previsao de trabalho, o sistema deve considerar as horas
trabalhadas, até o limite de 10 horas (descontando o intervalo, quando houver).

1 - Consideracao de Segundos no Calculo da
Frequéncia

O sistema de frequéncia contabiliza internamente os segundos nos calculos 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 Horarlo Horarlo anterior Justificativa Motivac3o alteracio
Entrada Biométrico 18 de Novembro de 2024 as 13:30

Saida Biométrico 18 de Novembro de 2024 as 19:30

2 - Acessar Folha de Frequéncia

1. Acesse o SUAP com sua conta IFSP.

2. No menu lateral, selecione: Gestao de Pessoas > Administracao de Pessoal >
Frequéncia > Servidores > Registrar Frequéncias

3. Escolha o0 més de referéncia.

4. Selecione o dia que deseja ajustar.

5. Clique em Registrar Frequéncia.

6. Escolha o més de frequéncia
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3. Na data com registro de débito, clique em "Solicitar compensacao".
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03 ABR 2025 - QUINTA-FEIRA

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

@ Remover frequéncia Solicitar compensacao = Solicitar Abono Q, Visualizar frequéncia

4. Apods o(a) servidor(a) solicitar a compensacao, aguarde a autorizacao da chefia para
que possa efetua-la.

03 ABR 2025 - QUINTA-FEIRA

Carga horaria planejada: Carga horaria realizada: Débito: Débito pendente: 4h00m Confirmada:
8h00Om 4h00m 4h00m Sim

@ Compensacio solicitada, aguardando autorizagdo da chefia.

il Remover frequéncia 1 Cancelar Solicitagio de Compensagado Q, Visualizar frequéncia

ATENCAO! Sua solicitacdo serd enviada para a autorizacdo de sua chefia imediata e s6
poderd ser concretizada apds sua aprovacao. O prazo para efetuar as compensacoes é até
o término do més subsequente ao da ocorréncia que gerou o débito, conforme
estabelecido no Art. 42 da INSTRUCAO NORMATIVA N.2 8/2022 - RET/IFSP.

O sistema permite a reversao da solicitacao de "Solicitar compensacao" antes da
validacao/autorizacao pela chefia.

5. Apos autorizada compensacao, o servidor deve clicar no botao "Compensar débito",
conforme indicado abaixo:

03 ABR 2025 - QUINTA-FEIRA

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

Tl Remover frequéncia Compensar débito = Solicitar Abono Q, Visualizar frequéncia

O botdo "Compensar débito" ficard disponivel apenas quando a compensacao for
autorizada pela chefia e quando o servidor possuir saldo no "banco de horas" para



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2025-04/Cr0image.png

utilizar. Caso contrario, a seguinte mensagem sera exibida:

Mensagem: "Nao foi possivel compensar o débito porque ndao ha saldo disponivel. Apenas
saldos de banco de horas e de frequéncias posteriores a que estd sendo compensada podem
ser utilizados."

Nao foi possivel compensar o débito porque nao ha saldo disponivel. Apenas saldos de banco de horas e de frequéncias posteriores a que esta sendo compensada podem ser utilizados.|

3 - Como funciona a compensacao de horas

1. Banco de Horas: o sistema usa primeiro o saldo disponivel no banco, sempre do mais
antigo para o mais recente para compensar os débitos.

2. Saldos do dia (nao movidos para o banco): caso nao haja saldo no Banco de Horas,
mas existam saldos positivos registrados em algum dia que nao foram movidos para o
banco, o sistema podera utiliza-los para compensacdes de débitos, desde que:

o O dia do saldo seja anterior ao dia a compensar, ou seja, saldo passado
compensa débito futuro (ndo hd compensacao retroativa).

o Sejam respeitados os limites (ex.: maximo diario, mensal, anual) e demais
vedacdes aplicaveis.
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44 Exemplo: um servidor sem horas armazenadas em banco, com carga horaria de
8hs por dia, cumpriu 10hs na terca-feira, totalizando 2hs de saldo que nao foram
movidas para o banco. Na quinta-feira, o servidor cumpriu apenas 6hs, tendo
um débito de 2hs. Ao solicitar a compensacao da quinta-feira, o saldo de 2hs da
terca-feira é aplicado, totalizando 8hs e finalizando o débito.

28 de outubro de 2025 30 de outubro de 2025
Terca-feira Quinta-feira
Horas trabalhadas 10h Horas trabalhadas 6h

Saldo de 2h nao

movido para o g Débito de 2h
Banco de Horas

/- ~
Resultado: quando o(a) servidor(a)
solicita a compensacao do débito
do dia 30/10, o sistema aplica as 2h

de saldo do dia 28/10.
N /

Lembrando: o saldo do banco sempre é utilizado primeiro, depois os saldos nos dias em
que nao foram movidos para o banco.

As datas com débitos compensados passarao a apresentar a seguinte informacao: ‘Frequéncia com
débito compensado’, conforme ilustrado a sequir:"

02 MAR 2023 - QUINTA-FEIRA

Carga hordéria Carga horaria Débito: Débito pendente: ConfirmadaChefia: Tipo: Frequéncia com débito
planejada: realizada: 1h54m45s 0h00m00s Sim compensado
8h00mO00s 6h05m15s

Q, Visualizar frequéncia

Caso a chefia indefira a solicitacdao de compensacdo, sera disponibilizada ao servidor a opcao
‘Solicitar abono’, conforme exemplo a seguir:
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3.1 - Notificacao

As acoes 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.

Quando o(a) servidor(a) realiza uma solicitacdo de compensacao, a chefia imediata é
automaticamente notificada por ambos os canais. Essas notificacdes indicam que ha uma
solicitacao de compensacao de débito pendente de andlise e decisao.
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Via sininho

no SUAP \\‘\t\~\,
N/
Acdes pendentes de avaliacao/aprovacao - Sistema de Ponto

fodasas NOTiﬁcacﬁes

Solicitagdo de compensacéo de débitos
Folha de Frequéncias de Nome do Servidor - Abril de 2026
Prezado(a),

O servidor 1234567 solicitou compensacio para débito referente a frequéncia do dia 30 de Abril de 2026 e aguarda sua avaliacéo.
Avalie a solicitagéio na Folha.
Eguipe do Ponto.

Via e-mail

b

T Y

SUap

Solicitagdo de compensacdo de débitos

Folha de Frequéncias de Nome do Servidor -
Abril de 2026

Prezado(a),

O servidor 1234567 solicitou compensacéo para débito
referente a frequéncia do dia 30 de Abril de 2026 e aguarda sua
avaliagdo.

Avalie a solicitagdo na Folha.

Equipe do Ponto.

4 - Nao poderao armazenar Banco de Horas para
compensacao



® Servidores Técnico Administrativo com redugao
de carga horaria em razao de autocapacitacao

NAO PODERAO profissional ou jornada flexibilizada
ARMAZENAR
BANCO DE HORAS

PORTANTO, !lil} SERA POSSIVEL ACUMULAR HORAS TRABALHADAS ACIMA DA
CARGA HORARIA PREVISTA EM FOLHA DE HORARIO PARA UTILIZAGAO FUTURA.

COMO FUNCIONA A COMPENSAGAO NESTES CASOS

Em caso de necessidade de compensacao, diferente de quem esta autorizado a armazenar
banco de horas, o sistema SO IRA CONSIDERAR 0S SALDOS GERADOS EM DATAS
POSTERIORES as frequéncias com débitos pendentes, e dentro do limite previsto para tal,
conforme prazo informado acima.

Débitos pendentes Saldos que o sistema considera
(frequéncias com saldo negativo) (apenas posteriores ao débito) I::'G
i DENTRO DO PRAZO
01/05 02/05 ‘ 03/05 . 04/05 05/05 06/05 07/05 PERMITIDO
-02:00 -01:30 -02:30 | +02:00 | +01:30 | +03:00 | +02:00 A‘fompensaga[’
' | soocorrerd se
: estiver dentro do
L% J -
: prazo previsto na
Débitos pendentes Pontode  Saldos gerados APOS os débitos normativa.
Corte (o sistema considera para compensagao) N ——
€ exempLo: N0 SERA CONSIDERADO @ EXEMPLO: SERA CONSIDERADO
' Débito em 02/05 de -01:30 [ Débito em 02/05 de -01:30
o Saldo de 01/05 NAO sera usado : Saldo de 04/05 SERA usado para
v para compensar o débito de 02/05. v =2 compensar o débito de 02/05.
s ‘ 0 saldo & ANTERIOR ao débito, 4  0saldoé POSTERIOR ao débito,

L.

logo, ndo compensa. o logo, compensa.

) Dividas? Consulte a INSTRUGAO NORMATIVA N.° 8/2022 - RET/IFSP.

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 propria DGP (ccp@ifsp.edu.br), junto a equipe de TI.
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