SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MANUAL DO SERVIDOR E DA GESTAO DE PESSOAL DO IFTO

Atualizacdo em 7/4/2017.

SISTEMA ELETRONICO DE PONTO E SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRACAO
PUBLICA - SUAP/IFTO

Definicao

O Sistema Unificado de Administragdo Publica — SUAP ¢ uma ferramenta desenvolvida
pelo IFTO para a gestdo de procedimentos administrativos diversos.

Informacoes especificas

No SUAP consta o moéddulo “Recursos Humanos”, no qual os servidores podem
acompanhar o registro da frequéncia realizada no Sistema Eletronico de Ponto, além de incluir
observacdes nos dias em que ndo houver comparecimento ao servico ou pela impossibilidade/falha
do registro.

A politica de uso do sistema eletronico de ponto e o controle da jornada de trabalho
diario dos servidores do IFTO foi instituida pela Instru¢do Normativa n.° 1/2016/REITORIA/IFTO,
de 18 de agosto de 2016.

O acesso ao SUAP ¢ feito pelo endereco suap.ifto.edu.br, o usudrio e senha sdo
inicialmente cadastrados pelo Setor de Tecnologia da Informagdo da unidade de exercicio do
servidor.

Quando ocorrer algum impedimento no registro da jornada de trabalho pelo Sistema
Eletronico de Ponto, os servidores devem acessar o SUAP e registrar um breve relato no campo
"Observagoes Pessoais", para ser analisado pela chefia imediata conforme exemplificado no quadro
a seguir.

~ PROVIDENCIAS/
P(I)E];ZI(E)IK\IISEP(;];SA ABONO DA CHEFIA OBSERVACQES
DATA PREENCHIMENTO DO (PARA QUE A CHEFIA Il\:IEDIATA QUANTO AS
SERVIDOR) AVALIE A INCONSISTENCIA) SITUACOES
DESCRITAS
Neste caso, como o servidor registrou um Nas hipoteses em que o
“Falha técnica no registro do | periodo, o ponto ndo vai apresentar o campo servidor niio registrou o
1°/11/2016 ponto, péo sendo registrado de inconsisténcia para o chefe imediato ponto em um dos
(terca-feira) no sistema — 2° Turno: abonar naquele dia, no entanto o chefe horarios. mas
entrada as 14h02 e saida as imediato levara em consideracao as ’
18h09” observagdes registradas ao longo do més comparecet a0
para homologacao da folha. trabalho.
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1°/11/2016
(terca-feira)

“Falha técnica no registro do
ponto, ndo sendo registrado
no sistema — 1° Turno:
entrada as 8h01 e saida as
12h10 — 2° Turno: entrada as
14h03 e saida as 18h01”

Neste caso, o servidor ndo registrou
nenhuma hora de trabalho, entdo o ponto
apresentara, no campo “Abono da chefia
imediata”, a informagdo de inconsisténcia

que o chefe imediato abonara, sem

compensagdo de horario.

Nas hipoteses em que o
servidor ndo registrou o
ponto naquele dia, mas
compareceu ao
trabalho.

2/11/2016
(quarta-
feira)

“Houve esquecimento no
registro do ponto no sistema
—2° Turno: entrada as 13h32

e saida as 17h42”

Neste caso, como o servidor registrou um
periodo, o ponto ndo vai apresentar o campo
de inconsisténcia para o chefe imediato
abonar naquele dia, no entanto o chefe
imediato levara em consideracao as
observacgdes registradas ao longo do més
para homologacio da folha.

Nas hipoteses em que o
servidor ndo registrou o
ponto em um dos
periodos, mas
compareceu ao
trabalho.

2/11/2016
(quarta-
feira)

“Houve esquecimento no
registro do ponto no sistema
— 1° Turno: entrada as 8h01 e

saida as 12h10 — 2° Turno:
entrada as 14h03 e saida as
18h01”

Neste caso, o servidor nio registrou
nenhuma hora de trabalho, entdo o ponto
apresentara, no campo “Abono da chefia
imediata”, a informag¢@o de inconsisténcia

que o chefe imediato abonard, sem

compensag¢do de horario.

Nas hipoteses em que o
servidor ndo registrou o
ponto naquele dia, mas
compareceu ao
trabalho.

3/11/2016
(quinta-
feira)

“03-150 — Viagem a servigo
— Visita técnica a Empresa
TAL”

O chefe imediato devera encaminhar
notificacdo ao setor de gestdo de pessoas
para registro do afastamento no ponto
eletronico. Neste caso ndo ha necessidade de
abono do ponto pela chefia imediata.

O servidor deve
entregar copia do
Relatorio de Viagem
para a chefia imediata.

4/11/2016
(sexta-feira)

“03-150 — Viagem a servigo
— Capacitacao — V Seminario
Administrativo do IFTO”

O chefe imediato devera encaminhar
notificacdo ao setor de gestdo de pessoas
para registro do afastamento no ponto
eletronico. Neste caso ndo ha necessidade de
abono do ponto pela chefia imediata.

O servidor deve
entregar copia do
Relatorio de Viagem
para a chefia imediata

7/11/2016
(segunda-
feira)

“03-143 — Falta justificada —
Consulta/exames médicos”

Descrigao: “Confirmado”
Acgéo abono: “Abonado sem compensagio de
horario”

Entregar
declaragdo/atestado de
comparecimento para a

chefia imediata.

21/11/2016
(segunda-
feira)

“03-143 — Falta justificada —
trabalho realizado no sabado
letivo ”

Descrigao: “Confirmado”
Acgéo abono: “Abonado sem compensagio de
horario”

Quando o servidor
trabalhou no sabado ¢
vai usufruir da “folga”

proporcional

28/11/2016
(segunda-
feira)

“Registro flexivel -
Atividades de manutengdo do
ensino/Outras
atividades/Pesquisa/Extensao
— conforme Plano de
Trabalho”

Descri¢ao: “Confirmado”

Acdo abono: “Abonado sem compensagio de
horario”. Se for s6 um periodo, o chefe
imediato ndo registra nada, pois o sistema
ndo oferece esta opgao, mas levard em
consideragdo as atividades realizadas para
homologacao da frequéncia.

Situagdo aplicada aos
docentes — 40%

29/11/2016
(terca-feira)

“Registro flexivel —
Atividades
Pesquisa/Extensdo —
conforme Projeto cadastrado

Descrigao: “Confirmado”
Acdo abono: “Abonado sem compensagio de
horario”. Se for s6 um periodo, o chefe
imediato ndo registra nada, pois o sistema

Situagdo aplicada aos
TAEs — 25%
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na COPEX/PROEX”

ndo oferece esta op¢do, mas levara em
consideragao as atividades realizadas para
homologacao da frequéncia.

30/11/2016
(terca-feira)

“Atividade externa (aula
ministrada no hospital
regional de Araguaina) -
Entrada: 13h32 — Saida:
17h42”

Descrigao: “Confirmado”
Acao abono: “Abonado sem compensagdo de
horario”

No caso de o servidor
ministrar aulas fora do
local de trabalho

12/11/2016
(sabado)

“Sabado letivo”

Descrigao: “Confirmado”

Acgao abono: “Trabalho no fim de semana
autorizado para compensacao de carga
horaria:” ou
Descrigao: “Confirmado”

Agao abono: “Trabalho no fim de semana
autorizado para compensagao posterior,
conforme o caso.

Quando o servidor
trabalha no sabado
letivo.

No caso de faltas justificadas e recesso, em que se exige compensa¢io de horas na

forma da lei, seguem também alguns exemplos de como o ponto deve ser registrado para facilitar o
controle pelo servidor e pela respectiva chefia imediata:

OBSERVACOES
ABONO DA CHEFIA .
DA ERONSER  paoLen A, ROV
SERVIDOR) AVALIE A INCONSISTENCIA)

Quando o servidor

Descrigédo: “Confirmado — Compensar 8 faltar por motivo de
8/11/2016 « . " horas” for¢a maior e que ndo

(terga-feira) 03-143 - Falta justificada Acgéo abono: “Abonado com compensagio se enquadre nos

de horario” afastamentos previstos

em Lei.

09/11/2016
(quarta-
feira)

“2 horas — Compensagao —
Falta Justificada (ou recesso
de natal ou GECC) — Ref.:
8/11/2016 — Total: 2h/8h*”

Descrigao: “Confirmado - ”
Agao abono: “Tempo de trabalho (até 10h)
excedente para compensacdo de carga
horéria:”

10/11/2016
(quinta-
feira)

“2 horas — Compensagéo —
Falta Justificada — Ref.:
8/11/2016 — Total: 4h/8h”

Descrigao: “Confirmado”
Acdo abono: “Tempo de trabalho (até 10h)
excedente para compensagdo de carga
horaria:”

11/11/2016
(sexta-feira)

“2 horas — Compensagéo —
Falta Justificada — Ref.:
08/11/2016 — Total: 6h/8h”

Descrigdo: “Confirmado”
Acdo abono: “Tempo de trabalho (até 10h)
excedente para compensagdo de carga
horaria:”

14/11/2016
(segunda-
feira)

“2 horas — Compensagéo —
Falta Justificada — Ref.:
8/11/2016 — Total: 8h/8h”

Descrigdo: “Confirmado”
Acgdo abono: “Tempo de trabalho (até 10h)
excedente para compensacgado de carga
horaria:”

Exemplo: O horario
regular do servidor ¢ de
8h as 12h e das 14h as
18h, mas ele passa a
trabalhar 1 ou 2 horas a
mais para compensar
uma falta
justificada/recesso/GE
CC, registrando o
horério, por exemplo,
de 7h as 12h e 14h as
19h. Deve o servidor,
portanto, especificar
quantas horas foram
trabalhadas a mais e a
que dia de
compensacao a que
elas se referem, para
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facilitar o controle pelo

19/12/2016
(terca-feira)

“03-143 — Falta justificada —
Recesso Natalino de 2016 —
Oficio Circular n® Xxxxx —
MP”

Descricao: “Confirmado — Compensar 8
horas”
Acgdo abono: “Abonado com compensacao
de horario”

S | ot
SCIVIAO0T © Sud CIICIla

Descricdo: “Confirmado”

(sexta-feira)

“03-146 — Falta por greve”

Ac¢a0 abono: “Abonado com compensagao
de horario”

9/1/2017 “2 horas — Compensagéo — ~ e . Quando o servidor
(segunda- | Recesso — Ref.: 19/12/2016 — Age?czz(e)st(; ;Zrzf)?ndz;rsib;glzéit; lgh) compensar 2 horas
feira) Total: 2h/8h” P npensag & diarias.
horaria:
Descrigao: “Confirmado — Compensar 8
18/11/2016 horas”

* Se o servidor deve compensar ao todo 60 horas de GECC, registrar 2h/60h, 4h/60h...

compensar as 60 horas.

ser registrado:

e assim por diante até

No caso de licengas previstas em lei, seguem também exemplos de como o ponto deve

OBSERVACOES
ABONO DA CHEFIA .
PinTESONSE s oA Tt RO
SERVIDOR) AVALIE A INCONSISTENCIA)
15/11/2016 CompNete ao setor de
. Gestdo de Pessoas
(terca-feira) .
. - - langar os feriados no
Feriado i
. sistema, para abono
Nacional o
automatico.
O servidor deve
~ \ . . entregar o atestado
16/11/2016 “03-113 — Licenca para Ndo compete & chefia imediata abonar —As médico original no

(terca-feira)

tratamento da propria saude”

licengas por motivo de saude devem passar
pela analise do SIASS

setor de Gestdo de
Pessoas para ser
enviado ao SIASS

16/11/2016
(quarta-
feira)

“03-100 — Licenga por
doenga em pessoa da familia”

Nao compete a chefia imediata abonar — As
licengas por motivo de saude devem passar
pela analise do SIASS

O servidor de entregar
o atestado médico
original no setor de
Gestdo de Pessoas para
ser enviado ao SIASS

17/11/2016
(quinta-
feira)

“03-114 — Férias” ou “03-126
— Casamento” ou “Licenca-
maternidade” ou “03-123 —

Licencga-paternidade” etc

Nao compete a chefia imediata abonar — Os
abonos de licengas previstas na Lei n.°
8.112/90 sdo de competéncia do setor de
Gestdo de Pessoas incluir no SUAP

Entregar o
comprovante no setor
de Gestdo de Pessoas,

conforme o caso.
Quanto as férias, no
setor de Gestdo de
Pessoas devera extrair
mensalmente do Siape
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a relagdo de servidores
de férias e registrar no
sistema do ponto
eletronico.

22/11/2016
(terca-feira)

03-147 — Jari —
Comparecimento a justica
mediante intimagao

Nao compete a chefia imediata abonar — Os
abonos de licengas previstas na Lei n.°
8.112/90 sdo de competéncia do setor de
Gestdo de Pessoas incluir no SUAP

Entregar o
comprovante no setor
de Gestao de Pessoas,

conforme o caso.

Documentos exigidos

a) Nao se aplica.

Previsao legal

a) Instru¢do Normativa n.° 1/2016/REITORIA/IFTO. de 18 de agosto de 2016.

Fluxo

a) Nao se aplica.
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