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SOUGOV Frequencia

Oferece funcionalidades
O SOUGOV Fregquéncia € um avancadas, a fim de facilitar o
sistema fornecido pelo registro de frequéncia,

Ministério da Gestéo e auxiliar na gestao da
Inovacao em Servicos lideranca e contribuir
Publicos com o trabalho de Gestao de
Pessoas




Papel dos agentes publicos

Registrar
diariamente a
frequéncia

Inserir ocorréncias,
guando houver

Solicitar a chefia a
homologacéao até o
5° dia util do més
subsequente




Papel dos Gestores

Monitorar e homologar
a frequéncia dos
servidores até o 5° dia
util do més
subsequente

Aprovar as
solicitacOes de ajustes
e justificativas

Manter comunicagcao

efetiva com a equipe

de Gestéo de
Pessoas
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Papel dos Gestores

Monitorar e homologar
a frequéncia dos
servidores até o 5° dia
util do més
subsequente

Aprovar as
solicitacOes de ajustes
e justificativas

Manter comunicagcao

efetiva com a equipe

de Gestéo de
Pessoas
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Controle de frequéncia obrigatério

N
Servidores publicos
J ,
et ) I
Empregados Publicos /|
regidos pela CLT AN
y L
h -
Contrato Temporario L_1 L
y W
N\ —_ f‘ .
Estagiarios




SOUGOV Frequeéncia

Integracao
modulo
Afastamentos

Integracao Integracao
SIAPE SIGEPE

Até 12 Servidor
registros pode informar
diarios ocorréncias

Acesso via
SOUGOQV




SOUGOV Frequencia

.
Registro da frequéncia
2
Ficha de frequéncia
_ S
Inclus&o de ocorréncias
<
Compensacdao de horario
<
Banco de horas
2
Homologacéao (chefia)
<
Autorizacéo prévia - dia ndo util
J
Visualizagao de contas




Registro da Frequencia

_ == REGISTRO DE PONTO ray | ™
ola, E 'ﬂ‘ = REGISTRO DE PONTO [ __/' .
© Hora atual = T I -
Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula) Trocar o Hora atual I\_ _.-'I
Cargo - " "
/ 26/07/2024 - Sexta-feira S
26/07/2024 - Sexta-feira T T
Contracheque | Julho 2024 LO4 4
Resumo do ultimo contracheque Horas Realizadas
Horas Realizadas 00:15:43
Bruto Descontos Liquido 00:00
....... o S e @

Selecione o tipo de registro

Meus Contracheques > - - -
Selecione o tipo de registro e

.\. wall
Autoatendimento c+ 'j c . b, N _/'"i:i >i'-l-x__ _/I
\qui voce tem informa . REGISTRAR REGISTRAR LY .
REGISTRAR ENTRADA SAIDA L Ty
%_ § 7’ e :
= = ‘ / o .

Consulta Avaliagao . 2
Contracheque Desempenho Frequéncia x 2
C FIM

INICIO FiM INTERVALO

Solicitacdes INTERVALO INTERVALO “ Y

erIORtos ¥ sidad
requeriment >ara a suz idade (¢
1 F

| ! i |
k A y
» ::> REGISTRAR PONTO - e
> REGISTRAR PONTO A1 I '
| (o] a D A \

Saude Cadastro de

Suplementar Dependente Moradia

Registros de hoje 1 T '
Registros de hoje

Z\ E (= Nenhum registro efetuado. =») 16:31 P— -
() =
Inicio




Ficha de frequéncia

Os registros diarios do més
e de meses anteriores

podem ser acompanhados
pelo SOUGOV aplicativo ou
web.

Para isso, na tela inicial,
selecione 'Frequéncia’.

Em seguida, selecione a
op¢ao 'Ficha de
Frequéncia'.




Ficha de frequéncia

< Frequéncia Frequéncia < Frequéncia

= REGH Registro de Ponto = FICHA DE FREQUENCIA Registros do Més [ /] [N

. . v \ i
Ficha de Frequéncia@ Dia 01 - sexta-feira o Ry
Reagistro Editado

Autorizacoes

Dia 02 - sabado

W A
Visualizar Contas '
Dia 02 - domingo
r Dia 04 - segunda-feira i
I:I Horas Realizadas
00:00
MAR/2024 Dia O5 - tercga-feira hd | - ]
I — L "t
. . . Dia 06 - quarta-feira s ' i M o
Selecione o tipo de registro R BAgan ) @ | | )
5 | AN | |
Dia 07 - quinta-feira k T A
c l Horario do Setor - | |
REGISTRAR : Dia 08 - sexta-feira ) v o ™y
. 06:00 as 21:00 ) : h, /
SAIDA | |
Dia 09 - sabado :
Horario do Servidor \\
z 2 08:00 as 12:00 Dia 10 - domingo : k : . |
INiCIO FIM 13:00 as 17:00 . ) e h y
INTERVALO INTERVALO Dia 11 - segunda-feira | | | .
Dia 12 - terca-feira . e I . f' Ix._ __.'I
Registros do Més A1 T '
9 Dia 13 - quarta-feira h A \

X B g v 1 !
Dia 01. sexté feira o 4o Dia 14 - quinta-feira o ~ |
N ) Registro Editado Registro Editado
Registros de hoje
Dia O2 - sabado % ’ |
MNenhum registro efetuado. = Dia 15 - sexta-feira h W




< Frequéncia

Registros do Més

Dia 01 -

sexta-feira

Registro Editado

Dia 02

Dia 03

Dia 04 -

Dia 05 -

Dia 06 -

Dia 07 -

Dia 08 -

Dia 09 -

Dia 10 -

Dia1l-

Dia12 -

Dia 13 -

Dia 14 -

- sabado

- domingo

segunda-feira

terca-feira

quarta-feira

quinta-feira

sexta-feira

sabado

domingo

segunda-feira

terca-feira

quarta-feira

quinta-feira

Registro Editado

Dia 15 -

sexta-feira

o

o

Ficha de frequencia

REGISTRO EM

VERDE

REGISTRO EM

AZUL

REGISTRO EM
VERMELHO

« Significa
que a carga
horéaria no
dia foi
ultrapassada

* Significa que
a carga
horaria foi
cumprida

« Significa que
a
carga horaria
nao foi
cumprida




Inclusao de ocorréncias

O

D Informar particularidades no registro do ponto, |
como esqguecimentos ou registro fora do horario - //
1_:}‘"‘ e

N

N,

A . 2 A

|:| Informar as ocorréncias diariamente
TN
(A N




Dia 08 - segunda-feira

A\ Auséncia de Registro

Dia 09 - terca-feira

. Auséncia de Registro

Dia 10 - quarta-feira

. Auséncia de Registro

Dia 11 - quinta-feira
. Auséncia de Registro

Dia 12 - sexta-feira

£\ Auséncia de Registro

Dia 13 - sabado

Dia 14 - domingo

Dia 15 - segunda-feira

\ Auséncia de Registro

Dia 16 - terca-feira

£\ Auséncia de Registro

Dia 17 - quarta-feira

{\ Auséncia de Registro

Dia 18 - quinta-feira
£\ Auséncia de Registro

Dia 19 - sexta-feira

A Auséncia de Registro

Dia 20 - sabado

Inclusao de ocorrencias

Frequéncia Frequéncia

Dia 08 - segunda-feira
. Auséncia de Registro

Inserir Mensagem o

Detalhar Registro €@

Saldo do Dia

-08:00

Ocorréncia(s)

Informar Ocorréncia o @ 0 ©
orals.

Dia 09 - terca-feira

L Auséncia de Registro

Dia 10 - quarta-feira

% Auséncia de Registro

Dia 11 - quinta-feira

£\ Auséncia de Registro

Dia 12 - sexta-feira

£\ Auséncia de Registro

)

R

ry

Dia 13 - sabado

A
|

Ocorréncial(s)

o Data

54 - Doagao de Sangue
- EST

55 - Eleitoral Convocagao
Servidores - Lei 9.504 /
1997

60 - Falecimento Pessoa
da Familia - EST

354 - Auséncia para
Consulta Médica

355 - Auséncia para
Compensar Sobreaviso

381 - Auséncia para
Comparecimento em
Audiéncia

389 - TELETRABALHO
INTEGRAL - PROGRAMA
DE GESTAO

390 - TELETRABALHO
PARCIAL - PROGRAMA
DE GESTAO

393 - ACAO DE
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A
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Dia 08 - segunda-feira
. Auséncia de Registro

Dia 09 - terca-feira

£\ Auséncia de Registro

Dia 10 - quarta-feira
£\ Auséncia de Registro

Dia 11 - quinta-feira

Auséncia de Registro

Dia 12 - sexta-feira

A\ Auséncia de Registro

Dia 13 - sabado

Dia 14 - domingo

Dia 15 - segunda-feira
{3 Auséncia de Registro

Dia 16 - terca-feira
£\ Auséncia de Registro

Dia 17 - quarta-feira
% Auséncia de Registro

Dia 18 - quinta-feira
£ Auséncia de Registro

Dia 19 - sexta-feira

{\ Auséncia de Registro

Dia 20 - sabado

Dia 08 - segunda-feira
A\ Auséncia de Registro

Inserir Mensagem o @

Detalhar Registro @

Saldo do Dia

Ocorréncia(s)

-08:00

Nen

Dia 09 - terga-feira
£\ Auséncia de Registro

Dia 10 - quarta-feira

£\ Auséncia de Registro

Dia 11 - quinta-feira

£\ Auséncia de Registro

Sd&hl Tratar

Inclusao de ocorréncias

Mensagem

o Data

09/07/2024 - terca-feira

Informe a sua Mensagem para o Chefe

N
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Compensacao de horario

» Deverao ser compensadas até o término’ %

do més subsequente ao da sua 1
ocorréncia, desde que previamente e
gl el gutorizada pela chefia. ) T
- _/

 Deverao ser utilizadas no mesmo mes NG

de sua ocorréncia, salvo banco de horas|
vy devidamente autorizado pela chefia. PN
Ny




Banco de horas

Ola,

Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula)

Cargo

Contracheque | Julho 2024 @

Resumo do ultimo contracheque

Bruto Descontos Liquido

Meus Contracheques »

Autoatendimento
4 — - b
Consulta Avaliacao

Frequéncia

Contracheque Desempenho

Orgdo - Matricula
MAPA -

Funcao

Substituto - COCAD

Equipe: SEPROV

Y @

Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados

das Uorgs Vinculadas)

Ultima atualizagao em 28/07/2024 04:22:29

Minha Equipe

Em Atividade

1

Consultas Gerenciais

q °@
_l_. (o
Acompanhar

Em Férias

Gerenciar
Férias Equipe

Afastados

0

Q

Buscar Equipe

Total

Acompanhar
Frequéncia

< Frequéncia

AC Acompanhamento Diario ,. "

, reQUANC]
Bo0 Ficha de Frequéncia

o76-coor Autorizacoes ) oy

UPAG )
947-suBs Area do Servidor

Configuracdes Gerais

J
Dilagao de Prazo [ A |
A A S
Solicitagoes de Alteracao de Ficha Pt
Servidores
Buscar Servidor Q A
\ 1 |
MATRICULA CPF nYa

& EST|40h S¢ v |



< Frequéncia

= AREA DO SERVIDOR

Orgéo - Matricula
13300 - MAPA - 1182700

UORG
976 - COORDENACAO DE CADASTRO

UPAG
947 - SUBS GESTAO PESSOAS GESTAO CONHEC

Consultar Servidor

Selecione os filtros desejados

Ordenar por: Nome

Banco de horas

Habilitar Conta L A

=— AREA DO SERVIDOR

Orgho - Matricula Tipo da Conta

13300 - MAPA - 1182700 [ Banco de'horas - J = . . -
UORG .
976 - COORDENAGAO DE CADASTRO
UPAG Inicio da Validade !
947 - SUBS GESTAO PESSOAS GESTAO CONHEC olrol 2021 L
Fim da Validade
Consultar Servidor N&o Informado
Creédito - Periodo de uso /
Selecione os filtros desejados v Inicio * o ’
| A | |
v Fim ey

Ordenar por: Nome v [—] ~ — ]

MATRICULA CPF

& EST|40h00 Visualizar opcoes W

v Débito - Periodo de uso
Inicio * I I '
| |
MATRICULA CPF 5 )
1 I | |
=% EST | 40h00 Visualizar opgdes Fim S .
[ ] 1 .
Habilitar isualizar Detalhar Alterar Autorizar IP
Contas Contas Cadastro Horarios

) wvoltar B salvar |



Homologacao

A homologacao € necessaria
guando na tela for apresentado o
status "Nao Homologado" e
qguando, durante o periodo da
homologacéo, o
botdo “Homologar” estiver
habilitado

Caso exista alguma pendéncia no
ponto, como auséncia de registro
ou registro parcial, realize os

ajustes necessarios como inclusao

de ocorréncia, correcéo de
reqgistro e alteracdo de
horério para, entdo, homologar a
frequéncia

A homologacéao ocorrera quando
nao existir nenhuma
pendéncia nos registros como
auséncias ou registros parciais, 0s
campos devem ficar na cor azul.
Neste caso, homologue a
frequéncia do més clicando no
botdo "Homologar"

As chefias devem homologar as
fichas de frequéncia até o quinta
dia atil do més subsequente



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-o-lider-informa-ocorrencias-na-ficha-do-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-o-lider-informa-ocorrencias-na-ficha-do-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-o-lider-corrige-os-registros-de-ponto-na-ficha-do-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/como-o-lider-corrige-os-registros-de-ponto-na-ficha-do-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/e-possivel-alterar-o-horario-de-trabalho-do-servidor
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-gov.br/frequencia/perfil-lider/e-possivel-alterar-o-horario-de-trabalho-do-servidor

omologacao - ocorrencia

0la,

Vinculo (Orgéo - Uorg - Matricula)

Cargo |—|

Contracheque | Julho 2024 0]

Resumo do ultimo contracheque

Bruto Descontos Liquido
Meus Contracheques »
Autoatendimento

(nex

Consulta Avaliacao
Contracheque Desempenho

Frequéncia

Frequéncia

Acompanhamento Didrio
Ficha de Frequéncia

UORG L
976-coop Autorizacoes

UPAG )
947-suBs Area do Servidor
Configuracoes Gerais

Dilacao de Prazo

Solicitacoes de Alteracdo de Ficha

Servidores

Buscar Servidor Q

MATRICULA CPF

Visualizar ficha de frequéncia >

Frequéncia

Registros do Més

Dia 01 - segunda-feira

Auséncia de Registro

Detalhar Registro @

Saldo do Dia
-08:00

Ocorréncials)

Informar Ocorréncia 0

Dia 02 - terca-feira

Auseéncia de Registro

Dia 03 - quarta-feira

Auséncia de Registro

Dia 04 - quinta-feira

Auséncia de Registro

12 - Afas, Estudo Exterior
C/Onus Limitado - EST

22 - Afas. Juri e Qutros
Servicos - EST

32 - Afas. Programa
Treinamento Com
Limitado - EST

33 - Afas, Programa de
Treinamento Com Onus
EST

40 - Afas. Viagem/Serv
Fora do Pais Com Onus

EST

41 - Afas. Viagem jServ
Fora do Pais Com Onus
Limitado - EST

42 - Afas. Viagem/Serv
Pals Com Onus - EST

43 - Afas. ViagemyServ
Pals Com Onus Limit. -

L &
~ T - =
A .
b L — .
A A | I
A
. -~ "
* A %



Homologacao - mensagem
S Frequéncia

Acompanhamento Diario

Ola, Jornada Especial [
Orgdo - Matri . —— Nao h A
v w00 Ficha de Frequéncia - |
Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula) <02 ™
UORG L Horario do Setor
o76-coof Autorizacoes 06:00 as 21.00 et
Cargo u UPAG . 3 :
947-suBs Area do Servidor Horario do Servidor _
08:00 as 12:00 /
Contracheque | Julho 2024 ® Configuragbes Gerals 13:00 as 17:00 | ’ '
Resumo do ultimo contracheque DiLagéo de Prazo j. | N ..
Bruto Descontos Liquido Registros do Més I AT /, / T |
....... ) o @ Solicitacdes de Alteracao de Ficha , S
servidores Dia O1 - segunda-feira o N

Auséncia de Registro
Meus Contracheques » 9

Visualizar Mensagem |
Buscar Servidor Q |

Autoatendimento :> Detalhar Registro €@ 1 :
Aqu ? A Tf ra que quiser L i 1 |
/ 7 == . . -

“<: i MATRICULA CPF Saldo do Dia [ |

{ & » -08:00 —

A Visualizar ficha de frequéncia >
Consulta Avaliacao Frequéncia

Contracheque Desempenho —
Ocorréncia(s) {




Homologacao - mensagem

Detalhes dos Registros do Dia

o Data L _\

01/07/2024

Frequéncia

Registrar Ponto *

~ . ) o
Nao existem registros neste dia! Entrada

- Mensagem do Servidor

Horario
I Esqueci de bater o ponto. Entrei as 8h. J | | , ,
.
{ 08.00 1 R
Saldo Apés Edicao B Incluir ;
-08:00

Informar Ocorréncia o

Nenhuma ocorréncia
“) Voltar




Autorizacao Préevia para
Trabalho em dia nao util

Solicita_lgéo pode ser Acompanhamento da
realizada pelo A solicitacio sera solicitac&o pelo

s ; aplicativo e
analisada pela chefia possibilidade de

SOUGOQV Frequéncia,

devidamente _ TS : )
justificada Imprimir a autorizagao




Autorizacao Previa para
Trabalho em dia nao util

! i
A

Frequéncia BN

E REGI Registro de Ponto - X = AUTORIZAC()ES . ;\ ,,;
? = AUTORIZACOES e

Ficha de Frequencia

Solicitar Autorizacao _,

e c Trabalho em dia nao util
Autonzacoes

Visualizar Conta Incluir Solicitacao de Autorizacao O /
visuauzar Lonias

Informe a data para sua autorizagao *

= 1
Horas Realizadas - = e
» ¢ brriz | AN |
00:00 o VOO existen ta j PRZAcay -
f y Informe o motivo para sua Autorizagao 1=

Selecione o tipo de registro

4 o NN

REGISTRAR REGISTRAR
ENTRADA SAIDA b A M A

INTERVALO INTERVALO 1




Visualizacao de Contas

A visualizacao de contas foi desenvolvida para
organizar as contas que geram crédito e débito de
horas na frequéncia, como banco de horas, GECC,
consultas e exames, horas comuns e outras.

Consulta do saldo atual e a consumir/compensar
para cadatipo de conta, detalhamento de
informacdes ou visualizacao do extrato.




Visualizacao de Contas

< Frequéncia

= REGI Registro de Ponto

{r

Ficha de Frequéncia

Autorizacoes

Visualizar Contas <:I
Horas Realizadas
00:00
Selecione o tipo de registro

C 4

REGISTRAR
SAIDA
INiCclO FIM
INTERVALO INTERVALO

< Frequéncia

— VISUALIZAR CONTAS

CONSULTAS E EXAMES

Saldo Atual
54.00

@ Detalhar Conta

FALTAS

Saldo Atual
(0]

@ Detalhar Conta

Saldo a Consumir
00:00

v

E Visualizar extrato

Saldo a Consumir

0]

v

E Visualizar extrato

07
% W )
M A
L)
LN L1h) J
! \‘ —1 —_ - v .
s
M S
.I. /
| \
. | |
= V"
N L
| .I.
I"\. .-'I-u-" g ‘\-n '
Moy | -\'\. .(
T ]
s s




17:19 N\ all 4G @ ) 17:23 N\ all 46 @ ) 08:45 N\ ull 56 €

< Minhas Equipes Ocorréncia(s)

Orgao - Matricula

MAPA - 1182700 MR
Fungso COCAD c Data 1
Substituto - COCAD > L
124 - Falecimento Pessoa — /—, =]
Equipe: COCAD E‘[‘ - COCAD @eEENEE Familia - CLT "L A i
- ey
[_W Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar dados + DICAD 125 - Falta - CLT i,_ b \x_. /‘ .I
— das Uorgs Vinculadas) k i s
M _]_ s
* AERRG 128 - Falta Motivo Greve e
Ultima atualizacdo em 03/05/2024 04:13:51 SCLT | _
+ DIMOV | | L .
Minha Equ§pe
+ CEDIDOS-SGP 131 - Folga Campo - CLT | ] |
Resumo da disponibilidade da Equipe 1 | !
+ MAND-CLASS Selecio 133 - Folgas Dominicais
Em Atividade Em Férias Afastados Total
.
76 6 87 + AFAST-SGP [A ] ‘
134 - Gala - Professores =, A1 | ™
Consultas Gerenciais Hora(s) G I - 1 \\
nformacoes gerenciais a hora que quise
137 - Liberagao Dia I |
9\ @ Q Informe Aniversario - CLT o™
L L] A
A h G i A o h -
companhar erenciar " companhar S 2 ] ——
Fétlas Entiie BuscarEquipe o R e 138 - Liberagdo Estudante F \ Y
oGt h | \ !
e L
| —— J
i@ 161 - Lic. Motivo Doenga b A= J
Acompanhar Pessoa Familia - CLT '-.-'(
Avaliagao de = i T
Desempenho f \ i Y
162 - LIC. TRATAMENTO o
SAUDE - (ATE 15 DIAS) - [
Validagao de Equipe Realizada pelo Substituto RGPS
Status 221 - Férias - EST
Ver detalhes & |
24\
) l.\‘ ,*'l l.\. "__.l
——— —————

Fériae a Homoloaar



Duvidas SEGPs

Perguntas Frequentes (Perfil Servidor):
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/faq/sou-
gov.br/frequencia/frequencia-1

Tira-duvidas quinzenal sobre o frequéncia/SouGov a partir de
setembro de 2024.

sougovirequencia@agro.gov.br
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GOVERNO FEDERAL

MINISTERIO DA
AGRICULTURA “ r
E PECUARIA A [ ]

UMIAD E RECOMNSTRUGAD
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