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1. ACESSO AO MODULO FREQUENCIA NO PERFIL LIDER

Clique no icone no lado superior direito do aplicativo (no centro superior da versao web)
com o icone lider:

® . ® A S ® A\ Ao clicar em um item as segdes serdo
Tand o ' Per @ mostradas em sobreposicdo de telas, ou
a, !

seja, as telas serdo abertas uma por vez.

Orgéo - Uorg - Matricula

Fungéo

Ao clicar no icone “LIDER” as informagdes de equipe, consultas gerenciais e o status da
validacao da equipe serdo mostradas:

Selecione '"Acompanhar Frequéncia", apds, clique no menu localizado ao lado de
"ACOMPANHAMENTO DIARIO". Sera disponibilizado opgdes de gerenciamento da
frequéncia da sua equipe, como: acompanhar o registro de ponto, ficha de frequéncia,

gerenciamento das solicitacoes de autorizagio, area do servidor e configuracdes gerais.

E =

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

A > Gerenciamento Equipe

Urtima atualizagdo em 29/07/2022 04:50:52

Do EACOMPANHAMENTODIARIO
Resumo da disponibilidade . Acompanhamento Didri

5]

»

Em Atvid g T ha de Freq
2 N 3 — DE GES DO PORTF DE PROJETOS Gerenciamento Equipe > Frequéncia

DE GESTAO DE PESSOAS
Consultas Gerenciais

= ACOMPANHAMENTO DIARIO
D

™M % Q o B leastes e ek e

Acompanhar  Gerenciar  Buscar Equipe [l Acompanhar
Equipe Frequéncia

e

 GES DO PORTF DE PROJETOS

JDE GESTAO DE PESSOAS1

Validagao de Equipe Realizada pelo Lider Co
st QEEETIED il

Solicitagdes de Alteragao de Ficha

Ver detalhes
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PROGESP - m—Reitoriﬂ de Gestao de Pessoas SOUGOV FREQUE\JCIA

CAPP - Coordenadoria de Administracao de Pessoal
DAP - Divisao de Administraciao de Pessoal

Visao Sistémica:

SOU 2
govbr FREQUENCIA ACOMPANHAMENTO
DIARIO

FICHA DE FREQUENCIA

\ / AUTORIZACOES

AREA DO SERVIDOR

Acompanhar Frequéncia

CONFIGURAGOES
GERAIS
DILACAO DE PRAZO

SOLICITACOES DE
ALTERACAO DE FICHA

Universidade

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

Acesso a ficha de
frequéncia

Ocorréncias

Ajustes de ponto

Liberacao de

— trabalho em dia

nao Gtil

Altera Hordrio de
trabalho
Detalha cadastro

Contas e banco de
Horas

Adicionar IP

Dilacao no praze
ara
omologacao
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2. ACESSO A FICHA DE FREQUENCIA DOS/AS SERVIDORES/AS E
ESTAGIARIOS/AS

O/a servidor/a com o perfil LIDER, acessa as fichas de frequéncia da sua equipe através das

funcionalidades “Acompanhamento Diario” e “Ficha de Frequéncia”.

Fon g

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

Ultima atualizagdo em 29/07/2022 04:50:52

Minha Equipe

168

DE GES DO PORTF DE PROJETOS “.

P DE GESTAO DE PESSOAS]
Cofisulias Qe = ACOMPANHAMENTO DIARIO

Acompanhamento Diario

]
L/
_ﬂ ::¢ Q o ha Ficha de Frequéncia
DE GES DO PORTF DE PROJETOS
Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe [l Acompanhar .
Férias Equipe Frequéncia AutorizacBes

DE GESTAO DE PESSOAS1

Area do Servidor

Validagao de Equipe Realizada pelo Lider

Configuragdes Gerais

Dilacao de Prazo

Ver detalhes »

11 O <
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Na op¢ao “Acompanhamento Diario” abrira o dia do acesso. Através da seta a direita do
campo de cada servidor/a e estagiario/a é possivel acessar a op¢ao “Visualizar Ficha do més

corrente”.

Frequéncia

Frequéncia

= ACOMPANHAMENTO DIARIO

Grglo - Matsfeuls

UoRa 221 - Férlas - €S

MATRICULA CPF
UPAD ) ;
Frequéncia
"
o Hoje Visualizar Ficha do més corrente Registros do Més

Dia 01 - sexta-feira W
Auzéncia de Reglstro

29/07/2022 - sexta-feira

Detalhar Registro @
Dia 02 - sabado

Servidores y _
Dia 03 - domingo
ca v Q Saldo do Dia Dia 04 - segunda-feira b
Auséncia de Registro
00:00
Dia 05 - terga-feira W
Auséncia de Registro
221 - Fiéflas - EST AL
Ocorréncia(s) ) =
MATRICULA CPF Dia 06 - quarta-feira 8 W

@) 221-Férias - EST Auséncia de Registro

B Dia 07 - quinta-feira b

Ausiéncia de Registro

Dia 08 - sexta-feira v
K Dia 09 - sébado
ﬁ E .J ; MATRICULA CPF
Dia 10 - domingo
Dia 11 - segunda-feira ~
ﬁ E .J : Registro parcial
Dia 12 - terga-feira ~
— Registro parclal
o - s P @ @
(1) B =4 -
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Na opcao “Ficha de Frequéncia” abrird a consulta por servidor/a e estagiario/a. Através da
seta a direita do campo de cada servidor/a e estagidrio/a ¢ possivel acessar a op¢ao “Visualizar

Ficha de Frequéncia”.

Orgho- Miteutn .
< Frequéncia

v

[ § EIR RNk |

Equipe: = A > Gerenciamento Equipe > Frequéncia —_—
Frequéncia
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados . )
e = ACOMPANHAMENTO DIARIO
- Grglo - Matrieuta F ey
A sanhs iario requencia
m m i 5 b
Ultima atualizagao em 29/07/2022 04:50:52 %8 LRl )
-
Minha Equipe DE GE5 DOPORTF DE PROJEToS 197 - DIVISAC DE ADMINISTRACAQ DE PESSOAL Registros do Més
AutorizagBes i)
DE GESTAQ DE PESSOAS1 132 - PRO REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS Dia 01 - sexta-Teka 5
l ot Area do Servidor Auséncia de Reglstro
L Consultar Servidor
Configuragbes Gerais Dia 02 - sdbado
Consultas Gerenciais Dilacko de Prazo Dia 03 - domingo
o . - TR Selecione os filtros desejados W "
. Dia 04 - segunda-feira W
Auséncia de Registro
-’1‘ :& Q o Ordenar
4 Situacao v Dia 05 - terga-feira v
Acompanhar  Gerengiar  Buscar Equipe J§ Asompanhar] por. Sl T —— Auséncia de Registro
Fifias Equipe Frequéncia ?
e JANEIRO 2024 Dia 06 - quarta-feita v
Validagéo de Equipe Realizada pelo Lider Auséncia de Registro
Nome do servidor g e
S Dia 07 - quinta-feira v
Auséncla de Registro
Ver detalhes » MATRICUL cPl Dia 08 - sexta-feira i v
Dia 09 - sabado
Dia 10 - domingo
PN
h Dia 11 - segunda-feira v
Registro parcial
< O 1l Dia 12 - terga-feira v
Registro parcial
2 )
(1) 8 2 =

Registros em azul: se o registro neste dia aparece na cor azul, significa que a carga horaria
foi cumprida ou foi excedida;

mmm Registros em verde: se o registro neste dia aparece na cor verde, significa que existem
créditos no dia;
Registros em rosa: se o registro estiver na cor rosa, significa que a jornada didria ndo foi

cumprida e vocé, com o perfil de lider, podera realizar, conforme o caso, os ajustes necessarios na
frequéncia.
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3. ACOMPANHAMENTO DIARIO DOS REGISTROS DE PONTO

No SouGov, selecione o icone “LIDER”, selecione “ Acompanhar Frequéncia”, clique no

menu ao lado de “ACOMPANHAMENTO DIARIO” e em “Acompanhamento diario”.

Grgho

Matricula

Fungio

Equipe:

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

zerenciame

ento Equipe

Ultima atualizacdo em 29/07/2022 04:50:52

Minha Equipe

H

Acompanhamento Diar
Ficha de Freguéncia

Autorizacoes

Far Area do Servido
Consultas Gerenciais '
Informacdes geren ) que quiser Conhguragbes Gerals
Dilagio de Prazo
- » Q
—‘—. "u o S0l G » Alteracao de Ficha
Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe
Férias Equipe Frequéncia

Validagao de Equipe Realizada pelo Lider

Ver detalhes )

ACOMPANHAMENTO DIARIO
¢ Frequéncia

z

168

DE GES DO PORTF DE PROJETOS

A

Gerenciamento Equipe > Frequéncia

DE GESTAO DE PESSOAS1
= ACOMPANHAMENTO DIARIO

Acompanhamento Diario

168
Ficha de Frequéncia
DE GES DO PORTF DE PROJETOS

Autorizacdes
: DE GESTAO DE PESSOAS]
Area do Servidor

Configuragdes Gerais

Dilacio de Prazo

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Unidade 1 - Rua Jodo Rosa Gdes, 1761 | 79825-070 | Dourados - MS | Tel.: (67) 3410-2711 | www.ufgd.edu.br | ufgd@ufgd.edu.br

Voltar ao menu inicial




MINISTERIO DA EDUCACAO Dvereidade
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS Federal

da Grande
L: Dourados

Dentro do menu ‘“Acompanhamento Didrio”, clique na seta ao lado do horario para

visualizar os detalhes de frequéncia da sua equipe:

A > Gerenciamento Equipe > Frequéncia (RS Frequéncia

= ACOMPANHAMENTO DIARIO = ACOMPANHAMENTO DIARIO

Orgia- Marcula Frequéncia
168
Ficha de Frequéncia e
DE GES D0 PORTF DE PROJETOS
A ) UPAG y
) DE GESTAD DE PESSOASI <l
irea do Servidor MATRICULA CPF o
Area do servid Frequéncia
: O o [ oo :
nnguragoes Lerais . -
iy ' Registros do Més
o 29;"0?.‘"2022 o Sexta'reira Visualizar Ficha do més corrente
Dilago de Prazo
Dia 01 - sexta-feira v
Auséncia do Registro
Servidores Detalhar Reglstra (@) Dia 02 - sdbade
Dia 03 - domingo
: : Q d Dia 04 - sequnda-feira v
Saldo do Dia Auséncia de Registio
DDOD Dia 05 - terga-feira b4
721 - Féslas - E5 Ausiénela de Registro
MATRICULA CPF AT Dia 06 - quarta-feira W
Ocorréncia(s)

Auséncla de Reglstio

221 - Férias - EST
£ EST|40h H @ Dia 07 - quinta-feira v

Auséneia de Registro
Dia D8 - sexta-feira v

Dia 09 - sédbadoe

P B @ o
(1) =] - K Dia 10 - domingo
MATRICULA CPF
Dia 11 - segunda-feira W
| | ‘ L) L4 Regietio parcial
U \
al E [ ]
(1) 2, - Dia 12 - terga-feira v
; Registio parcial

A B % a
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4. INSERIR OCORRENCIAS NA FICHA DE FREQUENCIA

Para ajustar o registro ou justificar o saldo de horas do dia, através do perfil LIDER, pode
ser informado as ocorréncias na ficha do/a servidor/a e estagiario/a. Na ficha de frequéncia,

acessada por qualquer um dos meios citados acima, clique na seta a direita do horario e clique em

“Informar Ocorréncia”. Preencha e salve.

Frequéncia

Registros do Més Frequéncia

3 Z Auséncia de Registro
Dia 01 - sexta-feira v

Auséncla de Registro

Ocorréncia(s
Dia 30 - terga-feira A (s)
Registro parcial

Dia 02 - sabado

Selecione a Ocorréncia *

Dia 03 - domingo

N =
10:52 378 - Auséncia Justificada Compensdv |
Dia 04 - segunda-feira 0 v /
Auséncia de Registro Detaihar Registro @ Informe a(s) Hora(s)
Dia 05 - terga-feira 0 v 08:00 ‘
Auséncia de Registro :
Saldo do Dia

Dia 06 - quarta-feira Y v Informe a Justificativa

Auséncia de Registro

-06:00

Servigo externo |

Dia 07 - quinta-feira B v
Auséncia de Registro

Ocorréncia(s

Dia 08 - sexta-feira ! v

Dia 09 - sdbado

Dia 10 - domingo Dia 31 - quarta-feira e v
Dia 11 - segunda-feira y [ v
Reglstro parcial Il st
. ) e Ve ~
Dia 12 - terga-feira : v ( ) Voltar )
Reglstro parcial Y A
() = % =
[ [ ]
: . o) B ] -
11 O < 1L O
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4.1 EXCLUIR OU INATIVAR UMA OCORRENCIA

Uma ocorréncia s6 poderd ser excluida quando cadastrada pela chefia através do modulo

“LIDER”. Nos demais casos a ocorréncia devera ser inativada.

Para excluir ou inativar uma ocorréncia, clique em “Acompanhamento Didrio”, clique na

seta a direita do campo de horas do dia e acesse a ocorréncia. Preencha e justifique. Se a ocorréncia

foi inativada, ela ainda ser4 listada no campo “Ocorrencias”.

¢  Frequéncia

EACOMPANHAMENTO DIARIO == ACOMPANHAMENTO DIARIO Frequéncia
ngdar - Watriculs
168 woae

Ficha de Frequéncia
221 - Férias - EST

DE GES DO PORTF DE PROJETOS  wess

utorizacbes Rk Ch Eid ik MATRICULA CPF
1 Haoje
& A
29/07/2022 - sexta-feira Visualizar Ficha do més corrente 3
i ef
Servidores
Detalhar Reglstra 4@
Q
21 - Fias  E5T Saldo do Dia 12.40
MATRICULA cPF
00:00 I
Oenineials Detalhar Registro €@
[ ]
a = ) &

K -01:41
MATRICULA CPF
Ocorréncia(s)
2\ Y [
ﬁ E - - Informar Ocorréncia o
11 @) 4 =
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5. AJUSTE DA FICHA DE FREQUENCIA - INCLUSAO E EXCLUSAO

Para incluir ou excluir um registro de ponto, havendo necessidade de ajustes em situacdes
em que o/a servidor/a e estagidrio/a esquecer de registrar qualquer um dos registros do dia, através

do perfil “LIDER” ¢ possivel realizar o ajuste.

Para inclusdo de um registro, acesse a “Ficha de Frequéncia” e escolha a data a ser ajustada,

selecionando a seta a direita do horario e clicando em “Detalhar Registro™:

Frequéncia

Registros do Més Frequéncia

Auséncia de Registro

Dia 01 - sexta-feira v

Auséncla de Registro m

Dia 30 - terga-feira ~

Dia 02 - sdbado

< Frequéncia

Dia 03 - domingo

-
10:52 Saldo Apés Edicéo
Dia 04 - segunda-feira N v
Auséncia de Regisiro -06:00
Dia 05 - terga-feira 0 v 1
Auséncia de Registro .
Saldo do Dia
Dia 06 - quarta-feira ] v
Auséncia de Registro -06:00
4 3
Dia 07 - quinta-feira v S
Ocorréncia(s i "
Auséncia de Registro () Registrar Ponto
Informar Oconéncia €3 Entraga v| "
Dia 08 - sexta-feira ! v Nenhuma ocormandia
Dia 09 - sabado Moo
10:00 @©

Dia 10 - domingo Dia 31 - quarta-feira @ v

Reglstro parcial

Dia 12 - terga-feira i v ﬁ

Registro parcial ) voltar |

A ] 2 &
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Para Exclusao de um registro, acesse a Ficha de Frequéncia e escolha a data a ser ajustada,

selecionando a seta a direita do horario e clicando em “Detalhar Registro™:

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

Auséncia de Registro

Dia 07 - quinta-feira
Auséncia de Registro

Dia 08 - sexta-feira
Dia 09 - sabado
Dia 10 - domingo

Dia 11 - segunda-feira
Registro parclal

Dia 12 - terca-feira
Registro parclal

a = %

1l 8

< Frequéncia

Ula &3 - segunda-feira

Auséncia de Registro

v
Dia 30 - terga-feira ~
Registro parcial
10:52
v
Detalhar Registro @)
v
Saldo do Dia
v
-06:00
b Ocorréncia(s)
Informar Ocorréncia o
v Nenhuma ocorméncia
Dia 31 - quarta-feira D v
v
v
@
==

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

LR F -t

Frequéncia

Detalhes dos Registros do Dia

© bata

02/01/2024

Events  Horirle  Responsavel Situagio Acio

+ 0700 &

- Mensagem do Servidor

Nao existe mensac adastrada pelo

Saldo Apds Edicao

-08:00
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6. ALTERACAO DO HORARIO DE TRABALHO DA EQUIPE

Através do acesso com o perfil LIDER ¢ possivel definir ou alterar o horério da sua equipe,
incluindo inicio da jornada, intervalo e saida. Na aba “ACOMPANHAMENTO DIARIO” clique em

“Area do Servidor”:

Orgia - Matricula

Fungda

g g

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

a Gerenciamento Equipe Frequéncia
Ultima atualizagdo em 29/07/2022 04:50:52

ResLmo da disponibidads da Equipe Acompanhamento Diaric
W68
e e icha de Frequéncia
2 0 3 _ DE GES DO PORTF DE PROJETOS “ Gerenciamento Equipe Frequéncia
Autorizagoes
DE GESTADC DE PESSOAS]
.y Area do Servidol — .
Consultas Gerenciais = ACOMPANHAMENTO DIARIO
figu es Gera Acompanhamento Diario
. > de Pr Ficha de Frequéncia 8
e o8 Q cha de Frequéncia
'l¢ Solicitagdes de Alteracdo de Ficha E GES DO PORTF DE PROJETOS
L ) .
Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe
Férias Equipe Frequéncia
JE GESTAO DE PESSOAS1

Validagao de Equipe Realizada pelo Lider
status (EETEEEED

Ver detalhes »
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Universidade

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS Federal
da Grande
J Dourados
PROGESP - r(’)—Reitoria de Gestao de Pessoas SOUGOV FREQUENCIA

CAPP - Coordenadoria de Administracao de Pessoal
DAP - Divisao de Administraciao de Pessoal

Na “AREA DO SERVIDOR” Clique em “Visualizar op¢des”, ao abrir os campos logo
abaixo, clique em “Alterar Horarios”. O relogio abre com as opgdes de 00 a 23. Apds preencher os
horarios clique em Salvar. Em caso de horério especial basta marcar a caixa com o Horario Especial

e indicar o motivo, numero do processo, jornada semanal e data de inicio.

< Frequéncia

= AREA DO SERVIDOR Frequéncia

Orgiio - Matricula

UORG st s
GERA
MATRICULA CPF
UPAG
Alterar Horarios
Consultar Servidor
Hora de Entrada do Expediente *
| 08:00 l‘
Selecione os filtros desejados v
Hora de Inicio do Intervalo
Ordenar por: Nome v ]
Hora de Término do Intervalo
Hora dle Saida do Expediente *
i | 1300 }
MATRICULA CPF
Visualizar opgoes A Horario Especial
Mativo *
ey »
Horario especial em virtude de
@ @ tratamento de salde propria, de filho
ou dependente ou de canjuge.
Habilitar Visualizar Detalhar | Alterar Hordrios,
Contas Contas Cadastro Horario especial em razdo de decisio

judicial transitada em julgado.

Herario aspecial em razio de
o atividades continuas de atendimento
ao publico

Horario especial destinado a

< 0 1l
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FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

PROGESP - r()—Reitoriﬂ de Gestao de Pessoas
CAPP - Coordenadoria de Administracao de Pessoal
DAP - Divisao de Administraciao de Pessoal

6.1 CADASTRAR HORARIO ESPECIAL DE SERVIDOR/A

J

Universidade
Federal

da Grande
Dourados

SOUGOV FREQUENCIA

Na “AREA DO SERVIDOR” Clique em “Visualizar op¢des”, ao abrir os campos logo

abaixo, clique em “Alterar Hordrios”. Observe que existem varias op¢des de Horario Especial.

Motivo *

o Horario especial em virtude de tratamento de saude propria, de filho ou dependente ou de conjuge.

Horario especial em razao de decisao judicial transitada em julgado.

Horario especial em razao de atividades continuas de atendimento ao publico.

Horario especial destinado a secretarios de unidades de direcao.

Marque a caixa com o Horario Especial e indique o motivo, nimero do processo, jornada

semanal e data de inicio. O inicio sempre serd um dia depois da data de cadastro ou posterior. Nao ¢

possivel cadastrar retroativamente.

=
= AREA DO SERVIDOR

erar Hordrios

= ACOMPANHAMENTO DIARIO
Grgio - Maiicuta

Acompanhamento Diario
uoRa

Ficha de Frequéncia 0 uPAG

Autorizacoes
Consultar Servidor

Area do Servidor

Selecione os filtros desejados b4
Configuracées Gerais
-feira
Dilagao de Prazo Ordenar por: Nome v
Servidores
car servidor Q CD GERAL
MATRICULA
ANDERSON
MATRICULA CPF
L0 ico s o o2 0 R
Contas
ANITARIA ~ARIAC MAFLIARA EADIA 11 IMIAD
2\ E @
(1) =Y
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6.2 CADASTRAR HORARIO DE SERVIDOR/A EM TURNOS CONTINUOS

Na “AREA DO SERVIDOR” Clique em “Visualizar op¢des”, ao abrir os campos logo
abaixo, clique em “Alterar Horarios”. Clique em “Horario especial em razdo de atividades
continuas de atendimento ao publico”. Marque a caixa com o Horario Especial e indique o motivo,
nimero do processo, jornada semanal e data de inicio. O inicio sempre sera um dia depois da data
de cadastro ou posterior. Nao € possivel cadastrar retroativamente. Caso o servidor tenha esteja em
turnos em data anterior, a chefia imediata deverd abonar as horas através do codigo 90000-Abono

de Auséncia de Registro em Horas.

= 4
— AREA DO SERVIDOR

Alterar Horarios

= ACOMPANHAMENTO DIARIO
Grgio - Matricula

Acompanhamento Diario
UORG

Ficha de Frequéncia k5 uPRG

Autorizacoes
Consultar Servidor

Area do Servidor

Selecione os filtros desejados v

Configuracoes Gerais

-feira
Dilagao de Prazo Ordenar por: Nome
Servidores
MATRICULA
ANDERSON CIZID
MATRICULA CPF ke "
Contas Contas

ARITAMIA AADIL AS MASLARA EADIA ILIMIADR

A iz &
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6.3. SERVIDOR EM HORARIO ESPECIAL QUE NECESSITA TRABALHAR 8h

Quando o servidor/a em horario especial necessitar trabalhar 8h, existem duas opg¢des. A
primeira ¢ a Chefia imediata modificar o horario do/a servidor/a e desabilitar o Horario Especial. Na
“AREA DO SERVIDOR” Clique em “Visualizar op¢des”, ao abrir os campos logo abaixo, clique
em “Alterar Horarios”. Desmarque a caixa “Horario Especial”. Apds o servidor/a retornar ao
horario reduzido, a chefia imediata devera marcar a caixa com o Horario Especial e indicar o
motivo, nimero do processo, jornada semanal e data de inicio. Lembrando que a chefia imediata
devera efetuar este procedimento um dia antes da data de retorno. A segunda op¢ao ¢ quando o
servidor/a trabalhar por um tempo curto em horario de 8h, bastando o servidor incluir as ocorréncias

de Entrada, inicio do Intevalo, fim do Intervalo e Saida.

= - —
= ACOMPANHAMENTO DIARIO == SAREA DO SERVIIOR

Alterar Horarios

Acompanhamento Diario
Ficha de Frequéncia ‘o uPAG

Autorizacoes
Consultar Servidor

Area do Servidor
Selecione os filtros desejados v piblic
Configuragoes Gerais
-feira
Dilacao de Prazo Ordenar por: Nome =
Servidores
Q
MATRICULA
ANDERSON - - |
MATRICULA CPF as S—
=]
Hora co Termine de Intervalo
Contas
AMTAMIA FADIAC MAFLARA CADIA 1 IMIAD
2l E [
(1) &
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6.4. ACESSO DOS DADOS CADASTRAIS DO/A SERVIDOR/A E ESTAGIARIO/A

Na “AREA DO SERVIDOR” ao clicar em “Visualizar opg¢des”, se abrirdo os campos logo
abaixo, onde também ¢ possivel visualizar os dados cadastrais da sua equipe. Basta acessar o icone
“Detalhar Cadastro”. O cadastro detalhado do/a servidor/a e estagidrio/a ficard visivel, assim como

a situagao do/a servidor/a (Ativo, Cedido/Requisitado e Etc.)

Frequéncia

= ACOMPANHAMENTO DIARIO s Frequéncia

! — AREA DO SERVIDOR < Frequéncia
Acompanhamento Diario

Grplo- Mabieus Detalhar Cadastro
Ficha de Frequéncia L
! ] UCRG .
Autorizacoes UPAG

NOME SOCIAL N3o se aplica

Consultar Servidor

Configuracoes Gerais

) Matricula
L . feira Selecione os filtros desejados v
Dilacao de Prazo CPE
Servidores Ordenar por:  Nome v E.anall insiiuclonal
uscar servidor Q Cargo | Emprego | Posto
ANDERSON CDGER Nivel
MATRICULA CPF MATRICULA CPF )
[ & est 130 ] Visualizar opgdes A Admissao
0 su v
@ e Ingresso na Jornada
Habilitar Visualizar [ Altarar Hordrios
ANITAMIA ~ADI AC MASUARA CADIA IHIKIADR Contas Contas - o Unidade de Exercicio
A E 4]
(1) =

Ingresso na Unidade
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7. HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA

A homologacdo ¢ realizada pelo lider da unidade, inclusive estagidrio/a. Para homologar a
frequéncia do/a servidor/a e estagiario/a, acesse a “Ficha de Frequéncia” e clique no Botdo
“Homologar”. A homologacao ¢ necessaria quando o status “Nao Homologado™ estiver apresentado
na tela. Note que s6 haverd o botdo “Homologar” quando o periodo de homologacdo estiver
vigente. Para acessar a Ficha utilize a opcdo “Acompanhamento Didrio” ou a op¢do “Ficha de

Frequéncia” no menu “Acompanhar Frequéncia”:

< Frequéncia

= FICHA DE FREQUENCIA

< Frequéncia
Acompanhamento Diario

= FICHA DE FREQUENCIA ey
i = == < Frequéncia
s { DE SISTEMAS

Autorizagoes AS Dia 22 - segunda-feira v
Auséncia de Registro
A . MATRICULA CPF
Area do Servidor L Dia 23 - terga-feira £ v
idor Auséncia de Registro
Configuragoes Gerais JUL/2022 i Dia 24 - quarta-feira v
—— Auséncia de Registra
i i v
Selecione os filtros desejados Dia 25 - quinta-feira “u

stro

: —
Dia 26 - sexta-feira . v

Ordenar por:  Situagéo v Hotdtle do Setor Ausdncia de Registio
07:30 as 21:00 Dia 27 - sibado
Dia 28 - d
AGOSTO 2022 Horario do Servidor i ke
08:00 as 12:00 Dia 29 - segunda-feira v

Auséncia de Registro
13:00as 17:00
Dia 30 - terga-feira v
Registro parcial 4 Reglstro Editado

MATRICULA CPF Registros do Més Dia\31 -uuzrl?;fiira 3 v
Auséncia de Registro
visualizar ficha de frequéncia »
Dia 01 - sexta-feira 0 ¥
Auséncia de Registro Q
# Informar Ocorréncias Por Periode |
P e e
a B ] = _
Ao = G
L St
\ v
MATRICULA CPF i ’ = g
] O
al B ) o
() % = A E % &
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¢  Frequéncia

A > Gerenciamento Equipe Frequencia Solicitagdes Dilacao de Prazo de Homologagao

12 - cligue no menu =» EACOMPANHAMENTO DIARIO
Competéncia
Acompanhamento Diario Agosto/2023
Ficha de Frequéncia
dida pasa a dilagh

Autorizacdes dd/mm/aaaa O 19-Selecione adatapretendida para adilacio

Area do Servidor

22 - Preencha aqui a justificativa

Configuracoes Gerais

<= 22 - selecione “Dilagdo de Prazo”

- coT - b S
(O vouar 3 ?ll_queuem Siflva: para finalizara
. / solicitacdo de dilagdo

Para solicitar dilagdo de prazo para homologacdo, selecione no menu “ACOMPANHAMENTO
DIARIO” a opgio “Dilagdo de Prazo”.

Nao realizar as homologacdoes das fichas de frequéncia pode gerar diversos impactos.
Conforme descri¢io a seguir:

» Folha de pagamento — Podem ocorrer erros de langamento na folha de pagamento do/a
servidor/a e estagiario/a, tendo em vista que sua assiduidade ndo foi avaliada em tempo. Tal
acdo gera necessidade de atuacdo das unidades de gestdo de pessoas nos meses seguintes
para acertos de remuneracao e descontos salariais.

> Bloqueio das homologacées futuras — Apoés o encerramento do periodo do més de
homologagao, o qual € subsequente ao més corrente, a ficha de frequéncia tem seu status
alterado para “Historica”. Quando uma ficha vira histérica sem homologagdo, o sistema
bloqueia as homologacdes futuras, visando manter a integridade dos calculos de contas de
saldos, os quais devem seguir uma ordem temporal.

» Prejuizos na emissao do relatério de servidores/as requisitados/as e descentralizados
para o 0rgao de origem
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8. HORARIO: GERENCIAR AS CONTAS DE HORAS DA EQUIPE

Dentro do SouGov “LIDER”, na aba “Acompanhar Frequéncia”, clique no menu

ACOMPANHMENTO DIARIO” ¢ acessa a “Area do Servidor’:

R z

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados
das Uorgs Vinculadas)

'ﬁ Gerenciamento Equipe Frequéncia
Ultima atualizagdo em 29/07/2022 04:50:52

Resumo da disponibilidade da Equipe Acompanhamento Didric

168

cha de Frequéncia
Em Atividade m Afastad T
2 I 0 [ 3 Autorizacie: DE GES DO PORTF DE PROJETOS w Gerenclamento Equipe Frequéncia
‘_ P DE GESTAO DE PESSOAS1 — ‘
Consultas Gerenciais = ACOMPANHAMENTO DIARIO
informastes aarencisi ) aus aulser Configuragdes Gerais Acompanhamento Diario
“Q, (1) — Ficha de Frequéncia 8
il ol Q o clo h
: orizacdes IE GES DO PORTF DE PROJETOS
Acompanhar Gerenciar Buscar Equipe Acompanhar
drias Equipe Frequéncia
JE GESTAOQ DE PESSOAS1
Validagdo de Equipe Realizada pelo Lider
storvs QD Dilacso de Prazo

Ver detalhes »
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SOUGOV FREQUENCIA

PROGESP - Pré-Reitoria de Gestiio de Pessoas
CAPP - Coordenadoria de Administracao de Pessoal
DAP - Divisao de Administraciao de Pessoal

Ao acessar a listagem dos/as servidores/as, selecione o item “Visualizar op¢des” na aba de

cada servidor/a e estagiario/a. Ao abrir a visualizacdo das opgoes, ficardo visiveis os icones

“Habilitar Contas” e “Visualizar Contas”:

A& > Gerenciamento Equipe > Frequéncia > Areado Ser

= AREA DO SERVIDOR

Orgdo - Matncula
17000 - ME - 1547068

woRG

66682 - CD GERAL DE GES DO PORTF DE PROJETOS /ﬂ-
UBAG

67298 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS]

Gerenciamento Equipe > Frequéncia

= AREA DO SERVIDOR

Orgie - Matnicula

17000 - ME - 1547008 < Area do Servidor < Frequéncia
y s
MATRICULA CPF 66662 - CD GERAL DE GES DO PORTF DE PROJETOS Habilitar Conta Visualizar Contas
UPAG
Visualizar opgoes W 67298 - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS1
. ABONO TRE
Tipo da Conta
Banco de horas v wecio
g . Inicio da Validade a Son
MATRICULA CPF MATRICULA CPF Saldo Atual Saldo a Consumir

0110172021 0 0

00 Visualizar opgoes W Fim da Validade v

N30 informado

B Visualizar extraio
Crédito - Pericdo de uso
Inicio =
sl BANCO DE HORAS
MATRICULA CPF dd/mm/aaaa |
&% EST|40h00 Visualizar opcées W Fim
dd/mm/aaaa | Saldo Atual Sak nsumic

C
04:42 - 00:00

Débito - Periodo de uso v
MATRICULA CPF Iniclo® [ Eatar conta [ Visualizar extrato
dd/mm/aaaa B
& EST|40h00 Visualizar opcoes M .|
Fim COMPENSAGAO GECC
@ @ i |
{ C I Habilitar Visualizar | Detalhar ~ Alterar  Autorizar 2k, [} ]
Contas |cCadastro Horarios P ﬂ E J -

"Habilitar Contas": para liberar ou desabilitar o uso de contas para sua equipe. Este icone sera

utilizado para habilitar Banco de Horas e Compensagcdo GECC (Gratificagdo por Encargo de Curso
ou Concurso).

“Visualizar Contas”: para consultar informagdes sobre o saldo atual e o saldo a

consumir/compensar para os diversos tipos de conta (banco de horas, GECC, consultas e exames,
horas comuns, faltas e etc.)

O “Detalhar Conta” mostrara as configuragoes da conta selecionada. No extrato, vocé podera
conferir os lancamentos das ocorréncias de débito e crédito.

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
Unidade 1 - Rua Jodo Rosa Gdes, 1761 | 79825-070 | Dourados - MS | Tel.: (67) 3410-2711 | www.ufgd.edu.br | ufgd@ufgd.edu.br

Voltar ao menu inicial 21




MINISTERIO DA EDUCACAO Dvereidade
FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS Federal

da Grande
L: Dourados

9. AUTORIZAR UM SERVIDOR/A PARA TRABALHO EM DIA NAO UTIL

Na aba “ACOMPANHAMENTO DIARIO”, clique em “Autorizagdes” para analisar as

solicitacdes realizadas pelo/a servidor/a para trabalho em dia nao 1til.

Historico

< Frequéncia

1 Analisar Solicitagdes
B # A > Gerenclamento Equipe > Frequéncia @ Trabalho em Dia Nio Ui
Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados — ;
das Uorgs Vinculadas) = |ACOMPANHAMENTO DIARIO
MATRICULA
Utima atualizagio em 20/07/2022 04:50:52 Acompanhamento Diario DATA DNt 9y
Minha Equipe icha de Frequéncia " Mensagem deixada pelo Servidor

DE GES DO PORTF DE PROJETOS

DE GESTAQ DE PESSOAS]

Em Atividade Em Féri; Afastado: Total .
H L] .
Area do Servidor

Consultas Gerenciais
Configuragoes Gerais
Informagdies genenc

Dilagao de Prazo

@, 1/ Q

i =% Justificativa (Somente ao Rejaitar)
Acompanhar Gerenciar  Buscar Equipe ll Acompanhar,

Férias Equipe Frequéncia

Validagao de Equipe Realizada pelo Lider

Ver detalhes )

If 0 ¢ |; ) O e

O Voltar |

»
Gii ]
e
o
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10. AUTORIZAR NOVO ENDERECO DE IP PARA O/A SERVIDOR/A

Os/as servidores/as estdo autorizados/as a registrar o seu ponto no ambito da UFGD, dentro

do acesso da rede das unidades, tanto pela rede de cabo quanto pela rede Wireless. Os enderegos de

Ips sdo previamente definidos pela Gestao de Pessoas e as unidades ja estdo autorizadas no sistema.

Assim, para habilitar um IP diverso, o/a servidor/a com acesso “LIDER” podera autorizar um novo

IP. No menu “Acompanhar Frequéncia”, acesse a “Area do Servidor” e clique em ‘“Visualizar

opgdes”. Ao abrir o campo de opgdes, clique em “Autorizar [P” e adicione o novo enderego:

Frequéncia

Acompanhamento Diario

Ficha de Frequéncia

= ACOMPANHAMENTO DIARIO

0
Autorizacoes
Area do Servidor
Configuracoes Gerais

-feira

Dilagao de Prazo

Servidores
Q
ANDERSON
MATRICULA CPF
) v
ANMTAMIA CADI AC MACUARA CADIA I1IKMIAD
) B -

Frequéncia

Orgao - Matricula
17

UORG
25 - DIVISAO DE GESTAO

UPAG
271 - DIRETORIA DE GESTAO

Consultar Servidor

Selecione os filtros desejados W

Ordenar

por: Nome v
ANDERSON

MATRICULA CPF

Visualizar opgdes M

e Y
B
Autorizar

Habilitar Visualizar Detalhar Alterar

Contas Contas Cadastro Horarios P

Frequéncia

= AREA DO SERVIDOR

Orgdo - Matricula
17

UORG
25 - DIVISAD DE GESTAO

UPAG
271 - DIRETORIA DE GESTAQO

ANDERSON

MATRICULA CPF

Autorizar IP

Sem registros para exibir.

' Adicionar IP
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11. CONFIGURACOES GERAIS

A opg¢ao "Configuragdes Gerais" foi desenvolvida para que no perfil lider seja possivel
consultar os parimetros basicos do sistema configurados pelo Orgdo Central, em conformidade com

a legislacdo vigente. Nesta funcdo serd possivel, também, visualizar os dias uteis e feriados do més.

< Frequéncia

A > Gerenciamento Equipe > Frequéncia

EACOMPANHAMENTO DIARIO

¢ Frequéncia APENAS
."n".(‘.I'!'.|)RI]"AI1TE-".1(‘.- Diario

168
Ficha de Frequéncia
DE GES DO PORTF DE PROJETOS

= A/ > Gerenciamento Equipe Frequencia
Autorizacées
: DE GESTAO DE PESS0AS1
Area do Servidor EACOMPANHAMENTO DIARIO
Configuracbes Gerais Acompanhamento Diario
)
Dilacio de Prazo Ficha de Frequéncia Configuraces Basicas

AutorizagOes

Area do Servidor D Atrase maxima tolerado

18 minutos

Configuracoes

+)Limite de registro de entrada

15 minutos
Dilago de Prazo # Limite de registro de saida
15 minutos

By Jornada maxima sem intervalo
0T horas

I Duragdo do intevalo

01:00 2 03:00 horas

0 Horas excedentes (maximao/dia)
02:00 horas (Servidor

01:00 horas (Estagidng

B Dia Inicio Ficha Frequencia
1

Referéncia:

Gov.br.2024.Portal do Servidor.Disponivel em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/fag/sou-gov.br/frequencia. Acesso em: 16 de novembro de 2024.
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12. PROBLEMAS FREQUENTES

a) Servidor/a com Fun¢ao ou em substituicio sem acesso ao SouGov Lider

Caso o servidor/a esteja ocupando Cargo ou Fung@o e ndo tenha a habilitacdo do SouGov
Lider, o Servidor/a necessita enviar via e-mail os dados referentes a sua situagdo funcional para a

Secao de Registro Funcional através do enderego progesp.serf@ufgd.edu.br

Como resolver: Enviar e-mail com a unidade atual do servidor/a, copia da publicacao da
designacdo e informac¢ao de ndo habilitacdo do SouGov Lider.

Exemplo:

Nome: Servinaldo Naldo

SIAPE: 0123456

Data de inicio na Funcao:

Lotacao atual correta: Setor de lotacao real

Nos casos de novas designacodes enviar apenas apds 10 dias da data de publicacdo da portaria,

pois as atualizacdes podem estar em andamento na unidade gestora de recursos humanos.

b) Servidores nao aparecem na Unidade Organizacional

Caso o servidor/a ndo apareca para a chefia visualizar a frequéncia, podem ocorrer dois problemas:
1- Dados ocultos na visualizacao do SouGov Lider

Como resolver: Ao acessar o Sougov Lider, uma fag mostrara opcao de gerenciar unidades
vinculadas a unidade principal:

— sou ()
— govbr - Servidor(a)

Orgéo - Matricula

UF - 2140083

Fungao

Chefe De Divisao (Titular) - DAP

Equipe: DAP =

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados das Uorgs Vinculadas)
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Para visualizar servidores que estdo em unidades vinculadas, acesse o botdo a direita no
canto superior com o icone de edi¢ao.

Uma caixa sera mostrada com a possibilidade de expandir a Unidade principal. Clique sbre a
unidade que deseja visualizar e clique em “Gerenciar”.

< Minhas Equipes

SERF eEchl=rTg

2- Servidor/a lotado em outra Unidade.

Como resolver: A chefia da Unidade Organizacional superior aos setores envolvidos devera enviar

e-mail para a Divisao de Administragdo de Pessoal através do endereco progesp.dap@ufgd.edu.br

com a unidade atual do servidor/a e o Nome da chefia imediata:

Exemplo:

Nome: Servinaldo Naldo

SIAPE: 0123456

Lotagdo incorreta: Setor onde o servidor/a estd aparecendo
Lotagao atual correta: Setor de lotacao real

Nome da Chefia imediata: Nome da chefia imediata do servidor/a
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¢) Servidores ja excluidos ainda aparecem na unidade organizacional

Como resolver: Enviar e-mail para progesp.dap@ufgd.edu.br com a informagdo de que os

servidores nao deveriam aparecer com os dados do servidor/a, data de saida e ocorréncia:
Exemplo:

Nome: Servinaldo Naldo

SIAPE: 0123456

Data do término da lotacdo do servidor/a na unidade: data de saida

Ocorréncia: Remogao/redistribuicao/vacancia

Data da publicagdo da ocorréncia: data da publicagao

d) Servidores com horario divergente

Caso o servidor/a esteja com horario diferente, a chefia imediata deve realizar o ajuste sem
necessidade de enviar a Gestdo de Pessoas, incluindo Jornadas Especiais devidamente
fundamentadas, inicio da jornada, intervalo e saida. Na aba “ACOMPANHAMENTO DIARIO”
clique em “Area do Servidor” conforme orientado no item “6. Alteragio do Horirio de Trabalho
da equipe”.

A Gestio de Pessoas NAO modifica o horario de servidor/a!

¢) Reabertura de ficha historica ou nio homologada

Para reabertura de ficha histérica para correcdo ou em caso de ficha ndo homologada, o
chefe responsavel terd que fundamentar o motivo da reabertura, solicitando a reabertura através da
op¢do “Solicitacdo de Alteragio de Ficha” Na aba “FICHA DE FREQUENCIA” juntamente com
envio de formulario proprio, devidamente preenchido, com assinatura da chefia imediata a Gestao
de Pessoas. O formulario pode ser encontrado aqui. Apos solicitar no SouGov Lider e preencher o
formulario, enviar para o e-mail: progesp.serf@ufgd.edu.br. Solicitagdes sem observacdes dos

tramites formais nao serdo recepcionadas.
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Universidade

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS Federal
da Grande
L: Dourados
PROGESP - Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas SOUGOV FREQUENCIA

CAPP - Coordenadoria de Administracao de Pessoal
DAP - Divisao de Administraciao de Pessoal

f) Codigos nao aparecem na lista para lancamento

Os codigos para langamento de ocorréncias na ficha do servidor/a ¢ mostrado em modulos,
de acordo com o que ja esta registrado pelo servidor/a ou de acordo com a ocorréncia cadastrada.
Isto quer dizer que a depender do que ja estd inserido como “Registros” ou “Ocorréncias”, no
momento que a chefia fizer a tentativa de corregdo, ndo serdo listadas todas as ocorréncias que
existem no SouGov Frequéncia, mas somente as que estiverem disponiveis para aquela modalidade

de langamento.

Selecione a Ocorréncia ~

- v
358 - Horas Exced. para Compensar Ativ. Sindicais
363 - Horas Exced. em Decorréncia de Sobreaviso ‘

Como resolver: Inative o registro ou a ocorréncia, ou encontre um codigo que seja adequado a

situacdo especifica.
Codigos mais utilizados:

00362 - Horas Exced. para Crédito em Banco de Horas
22047 - Atraso ou Saida Antecipada (Compensavel)
33333 - CREDITO DE COMPENSACAO

44444 - Dispensa do Registro de Frequéncia

00022 - Afas. Juri e Outros Servigos - EST
00396 - LIC CAPAC - ART 25, INC I - DEC 9991/2019

66666 - Sistema Indisponivel

77777 - Indisponibilidade de rede, falta de energia ou manutenc¢ao predial
90000 - ABONO DE AUSENCIA DE REGISTRO EM HORAS

00378 - Auséncia Justificada Compensavel

89991 - Feriado Municipal/Distrital/Estadual

00357 - Auséncia para Usufruto de Recesso

00361 - Horas Exced. para Compensar Recesso
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g) Servidores solicitaram trabalho em dia nao util e ndo aparecem para a chefia

imediata

Nos casos em que o servidor/a solicitou o trabalho em dia ndo util, a solicitagdo constara no
Frequéncia, e podera ser acessada pelo Lider através da Guia “ACOMPANHAMENTO DIARIO”,
depois em “Autorizacdes”. A solicitacao aparecera para a chefia homologar.

Caso o servidor/a ndo apareca para a chefia visualizar a autorizacdo, serd devido a uma das
seguintes ocorréncias:

1- Dados ocultos na visualizacao do SouGov Lider

Como resolver: Ao acessar o Sougov Lider, uma fag mostrara opcao de gerenciar unidades
vinculadas a unidade principal:

=5 e

Fungao
Chefe De Divisao (Titular) - DAP

Equipe: DAP =

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados das Uorgs Vinculadas)

Para visualizar servidores que estdo em unidades vinculadas, acesse o botao a direita no
canto superior com o icone de edicao.

Uma caixa serd mostrada com a possibilidade de expandir a Unidade principal. Clique sbre a
unidade que deseja visualizar e clique em “Gerenciar”. Acesse a Guia “ACOMPANHAMENTO
DIARIO”, depois clique em “Autoriza¢des”.

< Minhas Equipes

SERF WeEEhE

FUNUAGAU UNIVENDIVAUL FEUENAL UA UNANUE UUURAUUD
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2- Servidor/a lotado em outra Unidade.
Como resolver: A chefia da Unidade Organizacional superior aos setores envolvidos devera enviar

e-mail para a Divisdo de Administracdo de Pessoal através do endereco progesp.dap@ufgd.edu.br

com a unidade atual do servidor/a e o Nome da chefia imediata:

Exemplo:

Nome: Servinaldo Naldo

SIAPE: 0123456

Lotacao incorreta: Setor onde o servidor/a estd aparecendo
Lotagao atual correta: Setor de lotacao real

Nome da Chefia imediata: Nome da chefia imediata do servidor/a
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