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Apresentago

A Direcao do Departamento de Administracdo de Pessoal da as boas-vindas a
todos os servidores que utilizam o SouGov frequéncia. E visando facilitar o
entendimento sobre a utilizacdo desse aplicativo elaboramos este manual de

utilizacao dos servidores.

0 que @0 SouGov Frequéncia?

O SouGov Frequéncia € uma funcionalidade do aplicativo SouGov.br que
permite aos servidores publicos federais registrar e controlar sua jornada de
trabalho. Ele substitui os métodos manuais e substitui gradualmente sistemas
antigos, como o SISREF, oferecendo um registro eletrénico da presenca por
meio de dispositivos moveis ou web. O sistema possibilita ao servidor
acompanhar seus registros, informar ocorréncias, solicitar e acompanhar o
status de pedidos, e consultar o banco de horas e outras contas de crédito e

débito de horas.




REGISTRAR 0 PONTO DE FREQUENCIA

Acesse o0 SouGov
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/
9 Clique na aba Frequéncia

Frequéncia

Aperte em Registrar Ponto
0 Hora atual

17:14:05

11/09/2025 - Quinta-feira
Horas Realizadas
00:00

Selecione o tipo de registro

REGISTRAR



https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

rro

REGISTRAR OGORRENGIAS

Acesse o0 SouGov
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Clique na aba Frequéncia

Frequéncia

Aperte nas 3 barrinhas e clique
em Ficha de Frequéncia

=— REGISTRO DE PONTO

Registro de Ponto

Autorizagdes

Visualizar Contas

Selecione o Dia e aperte em
Informar Ocorréncia

Ocorréncials)

Informar Ocorréncia o

Selecione a Ocorréncia e aperte
em Salvar W

©Q ©0 O O¢

Selecione a Ocorréncia *



https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

INATIVAR OCORRENCIAS

Acesse o0 SouGov
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Clique na aba Frequéncia

Frequéncia

Aperte nas 3 barrinhas e clique
em Ficha de Frequéncia

= REGISTRO DE PONTO

Registro de Ponto

Autorizacoes

Visualizar Contas

Selecione o Dia e aperte na
ocorréncia que desejas inativar

|@ 1002 - Teletrabalho Parcial - F‘GD=

Desca ao final da pagina e clique
em Excluir



https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

GOMO VISUALIZAR GONTAS

Acesse o SouGov
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Clique na aba Frequéncia

Frequéncia

Aperte nas 3 barrinhas e clique
em visualizar contas

‘ Frequéncia < Frequéncia

REGISTRO DE PONTO = REGISTRO DE PONTO

‘ o Hora atual Regisiro de Ponto al
15:54:23

31/01/2024 - Quarta-feira

Horas Realizadas
00:00

Selecione o tipo de registro Selecione o tipo de registro

®

- Ao selecionar "Detalnar Conta" serd apresentado aos detalhes da conta como,
por exemplo, a conta faltas com as respectivas ocorréncias: {

< Area do Servidor
£ Frequéncia
= DETALHAR CONTA

= WVISUALIZAR CONTAS

DETALHES DA CONTA
FALTAS
Sl & Cons =
O ¢| a
Periods dr volidodr
W =
@ Dotalt 7] Lrate ‘:‘"’Nﬁ'ﬂ)i



https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

0 QUE E BANCO DE HORAS

No SOUGOQV, o Banco de horas € um sistema de gestdo de frequéncia
usado por servidores publicos, onde as horas extras excedentes a jornada
de trabalho sdo acumuladas e podem ser compensadas com folgas ou
reducdo de carga horaria, desde que autorizado pela chefia imediata e
registrado no sistema SOUGOV Frequéncia.

Como funciona:

Acumulo de horas:
Quando um servidor publico trabalha mais do que o horario contratual,
essas horas excedentes podem ser computadas no seu banco de horas.

Autorizagao da chefia:
A chefia imediata precisa autorizar o trabalho que gera essas horas extras
e 0 uso do banco de horas, por meio do SouGov.

Compensacgao:
O servidor pode usar as horas acumuladas para folgar em outros dias,
reduzindo sua jornada de trabalho ou tirando folgas.

Prazo:
As horas acumuladas devem ser usadas até o final do ano civil seguinte ao
da sua aquisi¢ao, podendo o prazo ser prorrogado por necessidade de
servico.

Registro no sistema:
Todo o processo de acumulagao e compensacgao € controlado e registrado
no SOUGOV, devendo o servidor registrar a ocorréncia adequada.

Saldo positivo nao zera na homologacao;

Crédito; 362
Débito: 356




0 QUE SAO HORAS COMUNS

No SOUGOV, o Horas € um sistema de gestdo de frequéncia
usado por servidores publicos, onde as horas extras excedentes a jornada
de trabalho sdo acumuladas e podem ser compensadas com folgas ou
reducdo de carga horaria, desde que autorizado pela chefia imediata e
registrado no sistema SOUGOV Frequéncia.

Como funciona:

Acumulo de horas:
Quando um servidor publico trabalha mais do que o horario contratual,
essas horas excedentes sdo computadas nas suas horas comuns.

Compensacgao:
O servidor pode usar as horas acumuladas para sair mais cedo, em caso
de urgéncia.

Prazo:
As horas acumuladas devem ser usadas até o final do més corrente.

Registro no sistema:
Todo o processo de acumulagao e compensacgao € controlado e registrado
no SOUGOV, devendo o servidor registrar a ocorréncia adequada.

Conta automatica, disponivel para
compensacao de atrasos e saidas antecipadas
apenas no més corrente;

Saldo positivo é zerado pelo sistema no
momento da homologacao;

Crédito: 33333
Débito; 22047
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PROGRAMA DE GESTAO (PGR)

O Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) é um modelo de gestado
publica que foca na entrega de resultados e na qualidade dos servicos
prestados, em vez do controle de presenca fisica e horas trabalhadas.
Implementado pelo governo federal brasileiro (através do Decreto n°
11.072/2022), o PGD busca melhorar a eficiéncia e a produtividade da
administragdo publica, utilizando um sistema de acompanhamento e
avaliagao para monitorar as entregas dos servidores e instituicoes.

Na UFAM esse Progama é chamado de PGR (Programa de Gestdo por
Resultados) e foi instituido na Universidade em 2024 por meio da Portaria
GR n. 2077, de 30/10/2024.

Em relagdo ao SouGOV
Servidores participantes do PGR/UFAM n&o realizam o registro de ponto
diario, apenas registram a ocorréncia de acordo com a modalidade da

adesado ao Programa de Gestao por Resultados.

Para mais informacdes acesse:

PGR - UFAM Q{“J)



https://progesp.ufam.edu.br/programa-de-gestao-teletrabalho.html
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/9086/1/Portaria%202077.pdf
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/9086/1/Portaria%202077.pdf

Autoatendimento

O aplicativo SouGov permite que o servidor acesse modulos da sua vida
funcional a qualquer momento.

Autoatendimento

Aqui vocé tem informacao a hora que quiser!

Consulta Assentamento Simulader de
Contracheque Funcional Digital Aposentadoria
& M B
' A i
Avaliacio

Desempenho Frequencia Rendimentos IRPF

Ferias Consignacao Minha Saude

+)

Outras Opgdes
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