
Treinamento 
SOUGOV Frequência 



SOUGOV Frequência

O SOUGOV Frequência é um 
sistema fornecido pelo 
Ministério da Gestão e 
Inovação em Serviços 

Públicos

Oferece funcionalidades 
avançadas, a fim de facilitar o 

registro de frequência, 
auxiliar na gestão da 
liderança e contribuir 

com o trabalho de Gestão de 
Pessoas



Papel dos agentes públicos

Registrar 

diariamente a 

frequência

Inserir ocorrências, 

quando houver

Solicitar à chefia a 

homologação até o 

5° dia útil do mês 

subsequente



Papel dos Gestores

Monitorar e homologar 
a frequência dos 

servidores até o 5° dia 
útil do mês 

subsequente

Aprovar as 
solicitações de ajustes 

e justificativas

Manter comunicação 
efetiva com a equipe 

de Gestão de 
Pessoas



Papel dos Gestores

Monitorar e homologar 
a frequência dos 

servidores até o 5° dia 
útil do mês 

subsequente

Aprovar as 
solicitações de ajustes 

e justificativas

Manter comunicação 
efetiva com a equipe 

de Gestão de 
Pessoas



Controle de frequência obrigatório

Servidores públicos

Empregados Públicos 
regidos pela CLT

Contrato Temporário

Estagiários



SOUGOV Frequência

Integração 
SIAPE

Integração 
SIGEPE

Integração 
módulo 

Afastamentos

Acesso via 
SOUGOV

Até 12 
registros 
diários

Servidor 
pode informar 
ocorrências



SOUGOV Frequência

Registro da frequência

Ficha de frequência

Inclusão de ocorrências

Compensação de horário

Banco de horas

Homologação (chefia)

Autorização prévia - dia não útil

Visualização de contas



Registro da Frequência



Ficha de frequência

Os registros diários do mês 
e de meses anteriores 

podem ser acompanhados 
pelo SOUGOV aplicativo ou 

web.

Para isso, na tela inicial, 
selecione 'Frequência'.

Em seguida, selecione a 
opção 'Ficha de 

Frequência'.



Ficha de frequência



Ficha de frequência

REGISTRO EM 
VERDE

• Significa 
que a carga 
horária no 
dia foi 
ultrapassada

REGISTRO EM 
AZUL

• Significa que 
a carga 
horária foi 
cumprida

REGISTRO EM 
VERMELHO

• Significa que 
a 
carga horária 
não foi 
cumprida



Informar particularidades no registro do ponto, 
como esquecimentos ou registro fora do horário

Informar as ocorrências diariamente

Inclusão de ocorrências



Inclusão de ocorrências



Inclusão de ocorrências



Compensação de horário

HORAS NEGATIVAS

• Deverão ser compensadas até o término 
do mês subsequente ao da sua 
ocorrência, desde que previamente 
autorizada pela chefia.

HORAS POSITIVAS

• Deverão ser utilizadas no mesmo mês 
de sua ocorrência, salvo banco de horas 
devidamente autorizado pela chefia.



Banco de horas



Banco de horas



Homologação

inclusão de 
ocorrência

inclusão de ocorrência correção de registro

correção de 
registro

alteração de horário

alteração de 
horário

A homologação é necessária 
quando na tela for apresentado o 

status "Não Homologado" e 
quando, durante o período da 

homologação, o 
botão “Homologar” estiver 

habilitado

A homologação ocorrerá quando 
não existir nenhuma 

pendência nos registros como 
ausências ou registros parciais, os 
campos devem ficar na cor azul. 

Neste caso, homologue a 
frequência do mês clicando no 

botão "Homologar"

Caso exista alguma pendência no 
ponto, como ausência de registro 

ou registro parcial, realize os 
ajustes necessários como inclusão 

de ocorrência, correção de 
registro e alteração de 

horário para, então, homologar a 
frequência

As chefias devem homologar as 
fichas de frequência até o quinta 

dia útil do mês 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


Homologação - ocorrência



Homologação - mensagem



Homologação - mensagem



Autorização Prévia para 
Trabalho em dia não útil

Solicitação pode ser 
realizada pelo

SOUGOV Frequência, 
devidamente 

justificada

A solicitação será 
analisada pela chefia

Acompanhamento da 
solicitação pelo 

aplicativo e 
possibilidade de 

imprimir a autorização



Autorização Prévia para 
Trabalho em dia não útil



Visualização de Contas

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

Consulta do saldo atual e a consumir/compensar 
para cada tipo de conta, detalhamento de 
informações ou visualização do extrato.



Visualização de Contas





Dúvidas SEGPs

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

Tira-dúvidas quinzenal sobre o frequência/SouGov a partir de 
setembro de 2024.

sougovfrequencia@agro.gov.br
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