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1. ACESSO AO SOUGOV FREQUENCIA DE PERFIL SERVIDOR/A

O SouGov Frequéncia ¢ um sistema de controle de frequéncia e pode ser acessado via
aplicativo SouGov.br ou via web, através do enderego eletronico

https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/, na area de “Autoatendimento”, no moddulo “Frequéncia”.

Caso nao aparega o icone de frequéncia, personalize sua tela inicial:
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O SouGov Frequéncia, no acesso de perfil servidor, no canto superior esquerdo hd o menu
com as opgoes “Registro de Ponto, “Ficha de Frequéncia”, “Autorizagdes” e “Visualizar Contas”,

cada uma com uma funcionalidade especifica.

¢ Frequéncia

© Hora atual

10:44:22

1870172024 - Quinta-feira
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2. REGISTRAR O PONTO

Ao acessar o0 mdodulo Frequéncia, para a realizagdo de todos os registros de pontos (entrada,
intervalo e saida), selecione a opgdo “Registro de Ponto” no menu localizado no canto superior

esquerdo da tela.
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Salvo em autorizagdo especifica dado pela chefia no sistema, todos os registros de pontos s6

poderdo ser realizadas dentro dos estabelecimentos do 6rgao do/a servidor/a e estagiario/a, ou seja,

dentro dos estabelecimentos da UFGD, por meio de acesso as redes das unidades, via cabo ou wi-fi.

Na tela de “Registro de Ponto” aparecerd as quatro opgdes de registro: “REGISTRAR
ENTRADA”, “INICIO INTERVALO”, “FIM INTERVALO” ¢ “REGISTRAR SAIDA”. Logo
abaixo dessas opg¢des, tem o botdo “REGISTRAR PONTO”.

Para cada registro do dia, o/a servidor/a e estagiario/a devera primeiro selecionar qual o registro a

ser feito e em seguida clicar no botdo “REGISTRAR PONTO”. Apods cada registro o proprio

sistema ja deixard selecionado o proximo possivel registro a ser realizado.

D Hora atual

08:41:23

210 E0aE - Quarta-fieira
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00:00
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2.1. Registrar Entrada

O registro do inicio da jornada ndo ¢ feita automaticamente ao acessar o SouGov
Frequéncia. No primeiro acesso do dia a op¢do “REGISTRAR ENTRADA” ja estard selecionada
(destacada na cor amarela), assim, o/a servidor/a e estagiario/a devera clicar no botdo

“REGISTRAR PONTO”.

D Hora atiial

13:17:34

[
Reslizacis s

1%} Seledone aopgio IR
REGISTRAR FNTRADA
A opgao selecionada ficar
destacada na cor amarela.

Selecionse o ipo de registro

L

) Apas selecionar a opcdn
REGISTRAR ENTRADA
clique no botio REGISTRAER. PONTO.
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Apds o registro de entrada, o sistema automaticamente selecionara a opg¢io “INICIO

INTERVALO”. O/a servidor/a devera conferir e selecionar o registro correto a ser realizado. Apds

selecionar a op¢do “INICIO INTERVALO”, o/a servidor/a devera clicar no botdo “REGISTRAR

PONTO”.

© Hora atual

14:08:17

Haras
Realizadas

011417

1) Seledone a opgio
‘IMNICIO INTEEVAL O,
A opgéo seleciomada ficam
destacada na cor amarela.

Selecione o tipo de registro

<] =

) Apés selecionar a opgao
TMICIO INTERVAL O™,
clique no botio REGISTRAR PONTO.

| REGISTRAR PONTO |
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2.3. Finalizar Intervalo
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Apbs o registro inicio do intervalo, o sistema automaticamente selecionard a opc¢ao “FIM

INTERVALO”. O/a servidor/a devera conferir e selecionar o registro correto a ser realizado. Apds

selecionar a opgao “FIM INTERVALO?”, clique no botdo “REGISTRAR PONTO”.

© Hora atual

14:18:30

Horas
Aealizadas

- 0123

Selecione o tipo de registro
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Z) Apés selecionar a opgio
“FIM INTERVALOF,
clique no botic REGISTRAR PONTO.
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Apos o registro fim do intervalo, o sistema automaticamente selecionara a op¢do “REGISTRAR

SAIDA”. O/a servidor/a e estagidrio/a devera conferir e selecionar o registro correto a ser realizado.

Ap6s selecionar a op¢io “REGISTRAR SAIDA™, o/a servidor/a e estagiario/a devera clicar no

botdo “REGISTRAR PONTO”.

D Hora atual

16:09:07

2024 - Quinta-feira

Horas Realizadas
- 01:25:07

Selecione o tipo de registro

27) Apds =elecionar aopgio
“REGISTRAR SATDA”,
cligue no botdo REGISTRAR PONTO.
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3. FICHA DE FREQUENCIA

Para consultar as fichas de frequéncia dos meses anteriores € do més corrente € acompanhar saldo
do dia, o/a servidor/a e estagiario/a devera selecionar a opcao “Ficha de Frequéncia” no menu
localizado no canto superior esquerdo da tela. Abrird a tela da Ficha de Frequéncia, com os dados
do/a servidor/a e estagiario/a, situacdo da homologa¢do da frequéncia, horario do setor e do/a

servidor/a e estagiario/a e os registros diarios.

sigepe Sistema de Gestao de Pessoas x
< Frequéncia i
;

®

«
\‘ = FicHA BE FREGUEN

= REGISTRO DE PONTO

Registros do Més

Dia 01 - quinta-feira v
540400

Dia 02 - sexta-feira v

Dia 03 - s3bado
Dia 04 - domingo

Dia 05 - segunda-feira v

Hararic do Servido

Dia 06 - terga-feira v

)

Dia 07 - quarta-feira

Dia 03 - sexta-feira v

Dia 10 - sibado
Dia 11 - domingo

Dia 12 - sequnda-feira v

Importante! Informar ocorréncia quando houver saldo a tratar no dia. No SouGov Frequéncia o
proprio servidor/a registra a ocorréncia de auséncia do dia.
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3.1. Registros do Més

Em “Registros do Més”, para cada dia aparecera a cor azul ou rosa. O registro na cor azul, significa
que o/a servidor/a e estagiario/a cumpriu a carga horaria do dia ou excedeu. Ja o registro na cor
rosa, significa que a jornada diaria ndo foi cumprida. O/a servidor/a e estagiario/a podera consultar

o saldo por dia, clicando na seta localizada a direita do registro do dia desejado.

Registros do Més Registros do Més
Dla 01 - quinta-felra Dla 01 - quinda-felra W
Dia 02 - caxte-fairs W Dla D2 - caxta-fairs

T
Dla D2 - cabada ﬂ s Marssoam g
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Di2 06 - cagumda-fairs w . Rizgl @
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Pu .1;..'—' gistre Saldo do Diz

Dla 0T - quarts-faira -08:00

Dlz B2 - quinta-felra Ev COcorréncia(s)

Dia DB - caxta-fairs W '
Dla 10 - cdbada
Dla D2 - cdbada
Dla 11 - domingo
Dla 04 - domingo
Dla 12 - czgundafeira W
2 o Regist Dla 06 - segunda-olra W
Dla 13 - terga b
i a : 2 2
-\ @ (4] =] = -
# By -
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3.1.1. Inserir Mensagem para a Chefia sobre o Ponto do Dia

O/a servidor/a e estagiario/a podera inserir mensagem para a chefia sobre o pondo de
determinado dia, caso deseje informar alguma particularidade que ocorreu em algum registro do seu
ponto como, por exemplo, falta do registro do ponto por esquecimento, registro do ponto fora do

horario, dentre outras situagoes.

Para enviar a mensagem com alguma observacao, escolha o dia desejado, clique na seta localizada a

direita do registro e, em seguida "Inserir Mensagem''.

m

Registros do Més Registros do Més
Dla 01 - quinta-relra Dla 01 - quinta-felra L
Dla 02 - caxta-falrn ot Dla 02 - cextn-faira Y

Dl ns.;:.:::-u:-”.. | _. PPl + |

Dla 04 - demingo

DIa 06 - cagundatairs W = T Lo
Dla 08 - forga-folra L =
_‘; Rt Saldo do Dia
Dla 0T - quarta-faire -08:00
rdagandincis go Gracl |
Dla D3 - quinta-feira w Ccorrencials)
Dila 08 - caxta-fairy W L]
Dla 10 - sdbada
Dla 02 - cdbadao
Dla 11 - gaminga
Dila 04 - demingo
Dia 12 - cagundafairs o
 t Rogist Dla DB - cxgurda-faka g
Dla 12 - isrga-falra b .
= : & 228 = ]
(3 E .-J = N E = =)
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Abrird a tela para o/a servidor/a e estagidrio/a escrever a mensagem. Basta escrever a

mensagem e clicar no botdo “Salvar”.

@ > Ficha de Frequéncis

Q Data

01/09/2022 - quinta-feira

nforme 3 su3 Mensagem para o Chefe ©

P ™\
(¥ vortar ) B sawar
p A

3.1.2. Informar Ocorréncias

Para registrar uma ocorréncia, escolha o dia desejado, clique na seta localizada a direita do

registro e, em seguida "Informar Ocorréncia". T

Registros do Més

Registros do Més Dia 01 - quinta-feira w
i 01 - it feics
s " Dia 02 - saxta-faira ~
= saincia o Regt b
v
v Saldo do Dia
-08:00
012 03 - quinta-teira v v )
Ol 08 - saxta-tairs v :
Dla 10 - sabada
Dia 11 - daminga D1z 03 - sabzda
Diz 12 - s2qunaemire v Dis 04 - demingo
Ois 12 - targa.tains v DINES - Fmand R 5
A B = 2 T F
- B4 E -, .
(1) i -
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Em seguida, selecione a ocorréncia desejada e preencha as informagdes de horas e a justificativa, se

for o caso.

1

Ocorréncia(s)

O Data

17/08/2022 - quarta-feira

Saldo a tratar

-08:00

Selecione a Ocorréncla *

informe a(s) Hora(s)

Informa a Justificativa
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4. AUTORIZACOES - TRABALHO EM DIA NAO UTIL

O/a servidor/a podera solicitar autorizagao a chefia, via sistema SouGov Frequéncia, para trabalhar
em dia ndo util. Para realizar a solicitacdo ¢ acompanhar o status da solicitacdo, o/a servidor/a

devera selecionar a op¢ao “Autoriza¢oes” no menu localizado no canto superior esquerdo da tela.

& > Registro de Ponto

~N

= REGISTRO DE PONTO

‘ — — ‘ O Hora atual

14:43:48

2024 - Quinta-feira

Abrira a tela para “Incluir Solicitacao de Autorizacao”.

= AUTORIZACOES
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Ao clicar em “Incluir Solicitagdo de Autorizacdo”, o/a servidor/a serd direcionado ao
formulério de solicitacdo para trabalho em dia ndo util. O/a servidor/a deverd preencher os campos

de data e justificativa e clicar no botdo “Salvar”.

= AUTORIZACOES

Solicitar Autorizacdo
Trabalho em dia nao Gtil

2 sua autorizagao

Informe o motivo para sua Autorizagéo

\C "D Desistir ) B saivar
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5. VISUALIZAR CONTAS

O/a servidor/a e estagiario/a poderd acompanhar algumas situagdes que geram crédito e débito de

horas na frequéncia, por meio da funcionalidade “Visualizar Contas”, disponivel no menu
9 b

localizado no canto superior esquerdo da tela.
<  Frequéncia

to

\ﬁ_ S

= REGISTRO DE PONTO

OHoraatual

E | 14:43:48

4 linta-feira

No campo “Visualizar Contas” o/a servidor/a e estagiario/a poderd consultar informagdes sobre o
saldo atual e o saldo a consumir/compensar para cada tipo de conta, como por exemplo, banco de

horas, GECC, consultas e exames, horas comuns e dentre outras.
|

> Vel

= VISUALIZAR CONTAS

CONSULTAS E EXAMES

! i S
~
@ Ds a8
FALTAS
! o S
~
@ D: a8
HORAS COMUNS
=
~
@ & vis
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6. REGISTRO DA ISENCAO DE PONTO DOS CASOS PREVISTOS NO
DECRETO N° 1.590/1995

Segundo o Decreto 1.590/95, no Art. 6°, § 7° Sao dispensados do controle de frequéncia os
ocupantes de cargos:

a) de Natureza Especial;

b) do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores - DAS, iguais ou superiores ao nivel 4;

¢) de Diregdo - CD, hierarquicamente iguais ou superiores a DAS 4 ou CD - 3;

d) de Pesquisador e Tecnologista do Plano de Carreira para a area de Ciéncia e Tecnologia;

e) de Professor da Carreira de Magistério Superior do Plano Unico de Classificagio e Retribuigéo

de Cargos e Empregos.

Nesta perspectiva, conforme o embasamento legal, a ocorréncia 44444 sera utilizada para
parametrizacao desta situagao no sistema. O lancamento dessa ocorréncia serd de forma automatica
para aqueles que cumprem os requisitos legais. Porém, caso haja necessidade ¢ possivel realizar o

registro dessa ocorréncia de forma manual pelo/a servidor/a ou em lotes pelos/as lideres.

Desta forma, o/a servidor/a ou chefia fara o registro somente das licencas e afastamentos.

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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7. PROBLEMAS FREQUENTES

a) 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 visualiza¢ao do SouGovo Lider

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

Chefe De Divisao (Titular) - DAP
Equipe: DAP E,I‘

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados das Uorgs Vinculadas)

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

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

UFGD

- DAP

SERF eElEhEE

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 18




MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

2- Servidor/a lotado/a em outra Unidade.
Como resolver: Enviar e-mail para para a Divisdo de Administragdo de Pessoal através do endereco

progesp.dap@ufed.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 esta aparecendo
Lotagao atual correta: Setor de lotacao real

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

b) Servidores com horario divergente

Caso o servidor/a esteja com horério diferente, a chefia imediata pode realizar o ajuste sem
necessidade de enviar ao RH, 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. Altera¢do do Horario de Trabalho da equipe”.

Nao ¢ necessario enviar solicitacio a Gestao de Pessoas para modificar horario de servidor/a!

¢) Reabertura de ficha historica ou nio homologada

Para reabertura de ficha historica para correcdo ou em caso de ficha ndo homologada, o
chefe responsavel tera que fundamentar o motivo da reabertura, solicitando a reabertura através da
opgdo “Solicitacdo de Alteragdo de Ficha” Na aba “FICHA DE FREQUENCIA” juntamente com
envio de formulario proprio, devidamente preenchido, com assinatura da chefia imediata ao RH. O
formulario pode ser encontrado aqui. Apds solicitar no SouGov Lide e preenxer 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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¢) Banco de Horas

A chefia imediata autoriza a realizacdo do banco de horas, para servidores que nao laboram
em turnos continuos, podendo ser usufruido até o ano seguinte ao do acumulo, podendo ser
prorrogado por igual periodo por necessidade de servigo, devidamente justificado pela chefia
imediata.
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