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O QUE É A HORÁRIO ESPECIAL?
CONCEITO:
Existem dois tipos principais: o Horário Especial para Servidor Estudante, que
permite ajustar a jornada para compatibilizá-la com os estudos (mediante
compensação), e o Horário Especial para Servidor ou Dependente com
Deficiência, que oferece uma redução na jornada sem necessidade de
compensação, após avaliação de uma junta médica. 

SOUGOV
Considerando que o controle de frequência e assiduidade das servidoras e dos
servidores participantes da política de ampliação do atendimento com
flexibilização da jornada de trabalho na UFAM se dará por meio de registro de
ponto em sistemas do governo federal, nesse manual traremos o tutorial de
como atualizar a Jornada de Trabalho referente à horário Especial no SouGOV



TUTORIAL
1. Clique em área do Servidor

2ª opção: Ao descer a página
aparecerá a listagem de todos os
servidores

1ª opção: filtrar pelos dados do servidor
que está procurando.

2. Selecione o servidor



TUTORIAL
3. Clique em Visualizar opções

Clique em
Visualizar opções

Depois clique em
Alterar Horários

4. Selecione Alterar horários
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5. Selecione “Horário Especial) 

8. Coloque o número do processo ou Portaria 

7. Informe o motivo do Horário Especial

9. Clique em salvar



O QUE É A FLEXIBILIZAÇÃO?
CONCEITO:
A Flexibilização da Jornada de Trabalho é o regime de jornada de trabalho de
6 (seis) horas diárias e carga horária de trinta horas semanais, sem redução
proporcional da remuneração, passível de aplicação a servidoras e servidores
que prestem serviços que exigem atividades contínuas, ou que exijam trabalho
no período noturno, mediante autorização da(o) dirigente máxima(o) da
instituição.

SOUGOV
Considerando que o controle de frequência e assiduidade das servidoras e dos
servidores participantes da política de ampliação do atendimento com
flexibilização da jornada de trabalho na UFAM se dará por meio de registro de
ponto em sistemas do governo federal, nesse manual traremos o tutorial de
como atualizar a Jornada de Trabalho referente à Flexibilização no SouGOV.



TUTORIAL
1. Clique em área do Servidor

2ª opção: Ao descer a página
aparecerá a listagem de todos os
servidores

1ª opção: filtrar pelos dados do servidor
que está procurando.

2. Selecione o servidor
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3. Clique em Visualizar opções

Clique em
Visualizar opções

Depois clique em
Alterar Horários

4. Selecione Alterar horários
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5. Selecione “Horário Especial) 

8. Coloque o número do processo ou Portaria 

7. Informe o motivo do Horário Especial

9. Clique em salvar

(Flexibilixação)


