Manual de utilizagao




OQUEEO A
SOUGOV FREQUENCIA?

V4

E um mdédulo do SouGov.br, com
usabilidade por aplicativo celular ou por
web (computador), que tem por objetivo a
unificacao de plataformas, integrado on-line
com o SIAPE e com o SIGEPE, e o acesso
centralizado via Gov.br/Autoriza, visando :
facilitar o registro da frequéncia; contribuir
para a gestao da lideranca,; reduzir o
retrabalho na area de gestao de pessoas e
substituir gradativamente o SISREF.




govbr

LEGISLACAO =
DE BASE

DECRETO N° 1.867, DE

DECRETO N° 1.590, DE
10 DE AGOSTO DE 17 DE ABRIL DE 1996.
1995
INSTRUCAO
) NORMATIVA
INSTRUGCAO SGP/SEDGG/ME N°

NORMATIVA N° 2, DE
12 DE SETEMBRO DE
2018

125, DE 3 DE
DEZEMBRO DE 2020

Essas sao as legislacoes que embasam e orientam o controle de frequéncia no
ambito do servico publico federal, todas disponiveis para consulta na internet.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1867.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1867.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/40731752/do1-2018-09-13-instrucao-normativa-n-2-de-12-de-setembro-de-2018-40731584
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-125-de-3-de-dezembro-de-2020-294325234
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-125-de-3-de-dezembro-de-2020-294325234
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-125-de-3-de-dezembro-de-2020-294325234
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-125-de-3-de-dezembro-de-2020-294325234
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-sgp/sedgg/me-n-125-de-3-de-dezembro-de-2020-294325234

QUEM NAO REGISTRARA
FREQUENCIA?

« Os professores do magistério superior (vide Decreto n® 1590/1995);

« Os cedidos da Infraero (por forga da movimentagéo autorizada pelo MGI);

« Os ocupantes de CD-1, CD-2 e CD-3 (vide Decreto n® 1590/1995);

« Obs: 0s estagiarios, até que sua situagao de registrar frequéncia, via SouGov,

seja possivel.




REGISTRANDO O PONTO

Todos os servidores, com excecao dos mencionados na pagina
anterior, deverao realizar o seu registro de ponto. Esse registro
devera ser feito pelo computador do seu setor de trabalho.
Servidores que dividem equipamento com os colegas devem
atentar-se a fazer o log-off apos o seu registro.

O login e a senha sao os mesmos que vocé ja utiliza no dia-a-
dia para acessar o SouGov.


https://sougov.economia.gov.br/sougov/
https://sougov.economia.gov.br/sougov/
https://sougov.economia.gov.br/sougov/

COMO REGISTRAR O MEU PONTO goubr

PASSO 1:

Em "Autoatendimento” no
SOUGOV.BR (aplicativo ou
web) verifique, primeiramente,

em "Orgéao - Uorg - Matricula” ,

se seu vinculo de lotacido esta
correto e depois selecione
"Frequéncia™

NO SOUGOV?

PASSO 2:

= Para registrar seu
ponto (seja no inicio de
jornada, no intervalo ou
em saida), selecione, no

menu localizado ao
lado de "FICHA DE
FREQUENCIA" a opgao
"Registro de Ponto™

Frequéncia

EHCHA DE FREQUENCIA

CLAUDIO

— FICHA DE FREQUENCIA

Registro de Fonto

Ficha de Frequéncia

Autorizacoes

MATRICULA

Visualizar Contas

Horario do Se

07:30 as 21

Horario do Setor
07:30 as 21:00

a4 B 2



https://sougov.economia.gov.br/sougov/

Para iniciar a frequéncia do dia e
registrar seu ponto, siga os passos 1
selecione
apos

e 2 e, em seguida,
"REGISTRAR ENTRADA",
"REGISTRAR PONTO".

Observe que sera
apresentado o horario
atual e, como refere-se
ao primeiro registro do
dia, abaixo de "Registro

de hoje" aparecera a
mensagem: "Nenhum
registro efetuado™

=— REGISTRO DE PONTO

i) Hora atual

14:38:27

2710912022 - Terga-feira

~ | Horas Reallzadas
00:-00

m—

Selecions o tipo de registro

i

LS AR
LR

&

I
INTERMALD

INTERWALD

REGISTRAR PONTO *

Registros de hoje

No primeiro registro o sistema
automaticamente traz uma
tolerancia de 15 minutos.
ApoOs o primeiro registro, o
sistema indicara a proxima
marcacao, no caso a do

intervalo para o almoco e
assim sucessivamente.

Obs.: Servidores que cumprem jornada

diaria de 8 horas, devem obrigatoriamente
registrar um intervalo de no minimo 1 hora

e o mMaximo 3 horas.




) Hora atual

hnprned FINALIZANDO A
JORNADA DIARIA

Para registrar o término do dia
de trabalho, siga os passos 1l e 2
e depois selecione "REGISTRAR
SAIDA" , apos, "REGISTRAR
PONTO™




FREQUENCIA

< Frequéncia
— FICHA DE FREQUENCIA
Registro de Ponto

Ficha de Frequéncia
Autorizagoes

Visualizar Contas

Horario do Se
07:30 as 21:

Cligue no menu localizado

ao lado

opcao

(o [=]
" e selecione a

< Frequéncia

FICHA DE FREQUENCIA

CLAUDIO

MATRICULA

Horario do Se
07:30 as 21:

A\

Essa funcionalidade deve ser utilizada
tanto pelos servidores quanto pelos
gestores.

A ficha de frequéncia deve ser
constantemente monitorada.

Ao finalizar o més corrente, nao
podera haver nenhuma
pendéncia, pois dessa forma nao
é possivel que o gestor realize a |
homologacao.

/




Serao apresentados
todos o0s registros
marcados no meés
de consulta:

SOU
govbr

Dia 01 - quinta-feira

ik Auséncia de Repgistro

Dia 02 - sexta-feira

ik Auséncia de Repgistro
Dia 03 - sabado
Dia 04 - domingo

Dia 03 - segunda-feira

ik Auséncia de Repgistro

Dia 06 - terga-feira

|:: "OMID FALULLALIELD [17F] ::l

Dia 07 - quarta-feira

|::I':Il-|:-l-.' s do Hresdl (] ::l

Dia 08 - quinta-feira

ik Auséncia de Repgistro

Dia 03 - sexta-feira

&k Auséncia de Registro
Diz 10 - sabado
Dia 11 - domingo

Dia 12 - segunda-feira

ik Auséncia de Registro

Registros do Meés




Dla 01
Dla D2
Dl= D2
Dla D&
Dla DB
Dla DA
Dl= 07

D= D2

Dla DB

Dla 10 -

Dla 11

Dla 12 -

Dla 12 -

COMO INFORMAR OCORRENCIAS?

Para registrar uma ocorréncia, escolha o dia desejado, clique na seta localizada a
direita do registro e, em seguida "Informar ocorréncia™

Registros do Més
- quinta-felra
- cxxtn-falrs
s

- cAbada
- demingo

il
s

- quartz-falra .
kit
e

cibada
- daminga

cagunda-falkra

iorga-fobrs

Registros do Més
Dla 04 - quinia-feira
Dia DT - c=xin-Talra

Aistro @

Saldo do Dia

-08:00

Ocorréncials)

Dla 03 - cAbada
Dla 04 - domingo

Dla 06 - ssgunda-fakns

Saldo do Dia

-08:-00
Ccorréncials)

- Q

- g bado

- domingo

- Fagundaiolrs




Agora, selecione a ocorréncia e
desejada e preencha as © Data
informacoes de horas e a
justificativa, se for o caso:

17/08/2022 - quarta-feira

=aldo a tratar

-08:00

Observacao: Servidores Selecions a Ocorréncia *
participantes do Programa de -

Gestao deverao selecionar a
ocorréncia conforme o modo
de trabalho (se integral ou
parcial), basta procurar entre formee & Justicelive
as ocorréncias aquela que
melhor se encaixe na
modalidade exercida.

Informe als) Hora(s)




Para visualizar saldos, siga
os passos 1 e 2 (Frequéncia;
Ficha de Frequéncia) e
depois selecione
"VISUALIZAR CONTAS"
para verificar cada tipo de
ocorréncia:

Cada tipo de saldo refere-se a
uma conta. Horas de atraso, saida
antecipada ou ainda crédito de
horas a mais sao visualizadas nas
contas “horas comuns”.

— WVISUALIZAR CONTAS

COMSULTAS E EXAMES

a Consum
000
b
& \fisuslizar xdrato
FALTAS

SOU
|

EQUENCIA

COMO VISUALIZAR OS SALDOS A CONSUMIR OU
COMPENSAR?




SOu
govbr

FREQUENCIA

ORIENTACOES PARA O
GESTOR

Todas as funcionalidades liberadas para o servidor também
estao liberadas para que o gestor realize alteracoes na ficha
de frequéncia de quem estiver sob sua chefia, e a forma de
operacionalizacao é a mesma. Entretanto, algumas
ocorréncias somente o gestor podera registrar.



https://sougov.economia.gov.br/sougov/
https://sougov.economia.gov.br/sougov/
https://sougov.economia.gov.br/sougov/

. " sou
ATRIBUICOES DO LIDER NO goubr

SOUGOV FREQUENCIA:

1. Acompanhamento e gerenciamento da frequéncia diaria dos
servidores;

2. Langamento de ocorréncias, quando o servidor ndo o fizer ou
estiver impossibilitado;

3. Analisar a frequéncia da equipe ao fim do més e tratar todas as

OCorréncias;

4. Homologar a frequéncia. PRAZOS.

A homologacéo devera acontecer até o 5° dia util, mas o gestor podera
solicitar dilagcdo do prazo até o ultimo dia do més corrente (més seguinte
ao das fichas em tratamento).

ApoOs isso, a ficha de frequéncia se torna historica e nao ha possibilidade

de qualquer ajuste.




O acompanhamento da
frequéncia deve ser feito
pelos seguintes passos:

Selecione "Acompanhar
Frequéncia", apos, clique no
menu localizado ao lado ¢
"ACOMPANHAMENTO
DIARIO ou FICHA DE
FREQUENCIA".

Ainda no menu temos as
seguintes opcoes
(segunda imagem):

acompanhamento diario,
ficha cle frequéncia,
autorizacgoes, area do
servidor, configuracoes
gerais e dilagao de prazo.

a atualizacao em 22/10/2023 04:09:45

h Equipe

._ da disponilbn 1ade da Equipe

Em | Em Feérias | Afastados
dade

155

ltas Gerenciais

-

panhar Gerenciar Busca, Acompanha

brias Equipe Equip&l Frequéncia
hcao de Equipe Realizada pelo Lider

3 Regular

Ver detalhes »

Frequén

Acompanhamento Diar
Ficha de Frequéncia
Autorizacoes

Area do Servidor
Configuracoes Gerais

Dilacao de Prazo

Servidore



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-realizar-o-acompanhamento-diario-dos-registros-de-ponto-dos-servidores
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/acessando-a-ficha-de-frequencia-do-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-gerenciar-autorizacoes-de-trabalho-em-dia-nao-util-1
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-acessar-informacoes-de-configuracoes-gerais
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-acessar-informacoes-de-configuracoes-gerais

Frequéncia

Na opc¢ao “acompanhamento

— ACOMPANHAMENTO DIARIO

diario” aparecera uma

listagem individual de cada
servidor, localize o servidor

para o qual realizara o ajuste -
Ou consu Ita e’ em seg Uida 29/07/2022 - sexta-feira .
cligue na seta localizada ao D e @
lado do horario para visualizar s

os detalhes da frequéncia da
sua equipe, como: saldo do dia 00:00
no momento da consulta, Ocorencits)
ocorréncias e, caso exista, @
mensagens enviadas pela

equipe: :

MATRICULA




Em "Visualizar ficha
do meés corrente" é
possivel ter acesso a
frequéncia completa.

Frequéncia

221 - Férlas - EST

MATRICULA

& EST)40h ~

Visualizar Ficha do més corrente }

Detalhar Reglstro @

Saldo do Dia

00:00

Ocorréncia(s)

@) 221 - Férias - EST

K

MATRICULA

Frequéncia

Registros do Més

Dia 01 - sexta-feira
Auséncia de Registro

Dia 02 - sabado
Dia 03 - domingo

Dia 04 - segunda-feira
Auséncia de Registro

Dia 05 - terga-feira
Auséncia de Registro

Dia 06 - quarta-feira
Ausencia de Registro

Dia 07 - quinta-feira
Auséncia de Registro

Dia 0B - sexta-feira
Dia 09 - sabado
Dia 10 - domingo

Dia 11 - segunda-feira
Reglstro parcial

Dia 12 - terca-feira
Reglstro parclal

()




Registros em azul: se o
registro neste dia aparece na cor
azul, significa que a carga horaria

foi cumprida ou foi excedida;

Registros em rosa: se o
registro estiver na cor rosa,
significa que a jornada diaria nao
foi cumprida e vocé, com o perfil
de lider, podera realizar, conforme
O caso, 0S ajustes necessarios na

frequéncia.

Registros do Més

Dia 01 - sexta-feira
Auséncla de Reqgistro

Dia 02 - sabado
Dia 03 - domingo

Dia 04 - segunda-feira
Auséncia de Registro

Dia 05 - terga-feira
Ausencia de Registro

Dia 06 - quarta-feira
Ausencia de Registro

Dia 07 - quinta-feira
Ausencia de Registro




COMO INCLUIR UM
REGISTRO DE PONTO PARA
O SERVIDOR

Com o perfil Lider vocé podera incluir novos
registros de ponto para ajustes na Ficha de
Frequéncia.

Esses ajustes serao necessarios para
situagdes como, por exemplo, esquecimento
de marcacdo de ponto no dia (entrada,
intervalo e saida), registro de ponto com
atraso, etc.

Para a inclusao de um registro, acesse a Ficha
de Frequéncia e escolha a data a ser ajustada
selecionando a seta localizada ao lado do
horario. Selecione "Detalhar Registro™

No campo "Registrar Ponto", escolha o evento
e, em "Horario", a hora de ajuste. Para concluir
a acao, clique em "Incluir”.

MATRICULA

& EST | 40h
Yisusliza

Saldo do Dia

00:00

Ocorréncia(s)

@'ﬂ;...

K

MATRICULA

Saldo Apds Edigao

-06:00

Registrar Ponto

Entrada

Haorario

1000 ]

& Voltar




COMO HOMOLOGAR A
FREQUENCIA?

Para homologar o ponto, é
hecessario acessar a ficha de
frequéncia. Para isso, utilize ou
a opcao “Acompanhamento

diario” ou a opc¢ao “Ficha de \_}
Frequéncia”.




< Fregquéncia

A homologacao @ = ronnermunin
necessaria quando na tela oz i QD
for apresentado o status ™ S _____

Husdncla de Ragistro

"Néo HomOIogado" e A W Dia 25 - quinta-feira "‘a

< Frequéncia

Huséncia de Reglsta

quando, durante o periodo outwarie QD
da homOIOQaQéo, O bOtéo Horario do Setor )

07:30 as 21:00 Dia 28 - damingo

Dia 27 - sdbado

Dia 29 - segunda-feira B e v

. H o m o I o g a r“ eSt ive r Horario do Servidor Aysdincla de Reglstra

08:00 as 12:00

Dia 30 - terga-feira xS v
h a bi I ita d o. 13:00 as 17:00 Registro parcial 4k Registro Editade
. Dia 31 - quarta-feira 0 wm RV

Aussncia de Ragistra
Registros do Meés

. - T — i Informar Ocorréncias Por Periogo |
Dia 07 - sexta-feira D omnD R r

Ausencia de Regisiro

A B = 2




O gestor tem a possibilidade de inserir ocorréncias por periodo a
determinado servidor.

Essa funcionalidade deve ser utilizada quando a mesma ocorréncia se repetir
ao longo dos dias, facilitando assim a homologacao da ficha do servidor.




INSERIR OCORRENCIAS POR PERIODO

Abra a ficha de frequéncia do
servidor e ao fim da tela
clique em “informar
ocorréncias por periodo”.

A

Observacao: a restricao para o uso
de IP acontece apenas para
registrar o ponto, qualquer outra
acao no sougov frequéncia pode ser
realizada em localidade distinta do
seu local de registro.

¢ Frequéncia

Dia 25 - quarta-feira
Dia 26 - quinta-feira
Dia 27 - sexta-feira

Dia 28 - sabado

( Dia do Servidor Publico (PF) )

Dia 29 - domingo
Dia 30 - segunda-feira

Dia 31 - terca-feira
Ausencia de Registro

il @ 4 .
( B Informar Qcorréncias Por Periodo >

-
Homologar




10

sou
INSERIR OCORRENCIAS POR

PERIODO

[\ 1. selecione os dias

Ocorréencias Por Periodo

¢ Frequéncia

Selecione a Ocorréncia

1 12 13 14 15
[ 390 - TELETRABALHO PARCIAL - PROGRAMA DE GESTAO v

2 . Escolha a ocorreéncia e

Ocorréencias Cadastradas

clique em “registrar” \j




COMO SOLICITAR DILAGAO DE

PRAZO PARA HOMOLOGACAO

K2 Gerenciamento Equipe Frequencia

Prazo de homologacéao: 5° dia util 10 - clibiie i ey, sl EACGHFANHAMENTG DIARIO

ﬂ-.-:r_:-|n|:-9nha!*1£-r1l'.l:~ Diario

No SOUGOV, aplicativo ou web, selecione
o icone "Lider" e, em seguida, clique em
"Acompanhar Frequéncia".

Ficha de Frequéncia
Autorizacoes

Area do Servidoi
Clique no menu ao lado de

"ACOMPANHAMENTO DIARIO" e, em
seguida, "Dilacao de Prazo™

Configuracoes Gerails



https://sougov.economia.gov.br/sougov/

SolicitacGes Dilagao de Prazo de Homologacao

Competéncia

Agosto/ 2023

COMO SOLICITAR . .
D’LACAO DE dd/mm/asaza £ 12-Selecione a data pretendida para a dilagio

P RAZO P A RA~ 22 - Preencha aqui a justificativa
HOMOLOGACAO

£ " ] z [T 1] - -
I:.-’ e ] 3 clfquu‘em Salvar” para finalizara
P solicitacBo de dilacdo

Para finalizar a solicitagao de dilagcao de prazo de homologacao,
informe a data e a justificativa, depois, clique em "Salvar".




" FREQUENCIA ]

COMO ALTERAR O HORARIO DE UM SERVIDOR

A& > Gerenciamento Equipe > Frequéncia > Acompanhamento Diario

— ACOMPANHAMENTO DIARIO

Acompanhamento Diario
y7542

Ficha de Frequéncia

Autorizacoes

Area do Servidor

&0 DE REGISTRO E MOVIMENTACAD

@b IQUEEM AREA DO SERVIDOR

Configuractes Gerais

o Hoje

08/11/2023 - quarta-feira

Dilacao de Prazo




Consultar Servidor

1 opcao: filtrar pelos
dados do servidor que
esta procurando.

Selecione os filtros desejados

MNOome

2% opcao: Ao descer a
pagina aparecera a
listagem de todos os
servidores

Matricula

Yo




ANTONIA DALVA OLIVEIRA DOS SANTOS

Passo 1: ap0s selecionar o

MATRICULA 400615 CPF 239767302-97 Se rvidor clique em
|

visualizar opgoes

ANTONIA DALVA OLIVEIRA DOS SANTOS

Passo 2: clique em alterar
horarios.

MATRICULA 40 CPF

Yisualizar opci

Habilitar Comtzs Wesualizar Contas




IMPORTANTE

A

O horario do servidor
deve estar dentro do
hordrio de
funcionamento da
unidade




Todas as tergas-feiras as 10h, a equipe da CRM fara uma
reuniao tira-duavidas no link fixo:

govbr https://meet.google.com/eng-xwnr-ytd

Contato:
frequencia@ufam.edu.br

Acompanhe a pagina:
https://progesp.ufam.edu.br/crm/frequenciaufam.htmi



mailto:%20frequencia@ufam.edu.br
mailto:%20frequencia@ufam.edu.br
mailto:%20frequencia@ufam.edu.brhttps://progesp.ufam.edu.br/crm/frequenciaufam.html

