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SOUGOV FREQUENCIA

O mddulo Frequéncia do aplicativo SouGov permite o registro eletrénico da presencialidade
dos servidores, contribuindo para uma gestao mais eficiente pelas liderancgas, reduzindo o
retrabalho da area de gestao de pessoas.

O sistema é integrado ao Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (SIAPE) e ao
Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal (SIGEPE), possibilitando o lancamento e
a importacao de ocorréncias funcionais, como afastamentos e licencas.

Todos os agentes publicos devem ter a
frequéncia registrada e homologada

govbr

Decreto n? 1.590/ 1995 - Art. 82 A frequéncia do més devera ser encaminhada as
unidades de recursos humanos do respectivo érgao ou entidade até o quinto dia util do
més subsequente, contendo as informagdes das ocorréncias verificadas.



ACESSO AO sOUGov

O SouGov pode ser acessado por meio de smartphone, tablet ou navegador de internet.

Dispositivos mdveis (smartphone ou tablet):
Para utilizar o aplicativo, é necessario realizar o download do SouGov.br na loja de
aplicativos correspondente ao sistema operacional do seu dispositivo:

Android: Download I0S: Download

Navegador de internet (computador ou dispositivo mével):
Também é possivel acessar o SouGov diretamente pelo navegador, utilizando o site:

SouGov Web



https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.serpro.sougov&hl=pt_BR&gl=US&pli=1
https://apps.apple.com/br/app/sou-gov-br/id1548698020
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/login

PERFIL E RESPONSABILIDADES

Controle eletronico de frequéncia

Técnicos-administrativos ndo participantes do PGD
Docentes do Ensino Basico, Técnico e Tecnolégico ndo participantes do PGD

Estagiarios

Presencialidade

Técnicos-administrativos  participantes  do  [ROLLUCT[o/:{[o U =T R (1. .13
PGD inclusive aqueles que ndo

recebem auxilio-transporte ou

Docentes do Ensino Basico, Técnico e |[Philealoiris ocupacionais
Tecnoldgico participantes do PGD (insalubridade/periculosidade)

Docentes do Magistério Superior
SOMENTE para aqueles que

Docentes de contrato temporario recebem auxilio-transporte ou

adicionais ocupacionais
(insalubridade/periculosidade)

Cargos comissionados de dire¢do (CD-01 a
CD-03)




PERFIL E RESPONSABILIDADES
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TECNICO - ADMINISTRATIVO E ESTAGIARIO LiDER (CHEFIA)

Respeitar as normas da UFSCar e
legislagbes superiores sobre controle
eletrénico de frequéncia.

7 Registrar a frequéncia corretamente,

nos prazos definidos, conforme o

trabalho realizado.

Utilizar apenas os meios oficiais de
registro de frequéncia, com login pessoal
e intransferivel, por meio da rede

institucional.

Cumprir integralmente a jornada de
trabalho e o plano de trabalho.

Justificar auséncias ou

pendentes nos prazos, pelos sistemas

registros
oficiais.
IAConferir periodicamente sua ficha no

SouGov Frequéncia e garantir a correcao
dos dados.

Acompanhar a
registros e a presencialidade da equipe.

assiduidade, os

Ajustar e homologar as fichas de
frequéncia até o quinto dia util do més
seguinte.

Solicitar corre¢des ou justificativas
aos(as) servidores(as) sempre que houver
inconsisténcias.

71 Registrar no SouGov as informagdes
PGD,
regime de trabalho e

relativas a participacdo no
alteragdes de

demais ocorréncias.




CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Acessar o controle eletronico de frequéncia

1 - Acesse o SouGov

2- Entre no mdédulo Frequéncia:
No menu de Autoatendimento, localize e clique na opc¢ao “Frequéncia”;

OU utilize a barra de pesquisa da plataforma (Buscar por funcionalidade) e digite
“Frequéncia”

Solicitagbes

e P i —



CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA
Efetuar registros

1 - Para iniciar a frequéncia do dia e registrar o ponto, selecione “REGISTRAR ENTRADA”
e depois “REGISTRAR PONTO”.

Por se tratar do primeiro registro do dia, na se¢dao “Registro de hoje” aparecera a
mensagem: “Nenhum registro efetuado”.

= ﬁm O £ a < FrequenC|a
Ol4, Tainaral — -.- REG|STRO DE PONTO

Vinculo (Grgo - Uorg - Matricula) © Hora atual
M_ 08 01 57

30/07/2025 - Quarta-feira

[ Horas Realizadas
00:00

Selecione o tipo de registro

cargo
Assistente Em Administracao

Contracheque | Julho 2025 [o]
Resumo do Uiltimo contracheque

SAIDA
INTERVALO INTERVALO
o0
B (o) (o)
. ] ] @ a
Solicitagées  Assistente Meu Perfi Registros de hoje

O registro de ponto eletronico somente é permitido
guando conectado a rede institucional da UFSCar.



CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Efetuar registros

2 - Quando chegar a hora do intervalo, é necessario registrar esse periodo. Para isso,
selecione “INICIO INTERVALO” e depois “REGISTRAR PONTO

Selecione o tipo de registro

3 - Para registrar o término do intervalo, selecione “FIM INTERVALO” e depois
“REGISTRAR PONTO”

Selecione o tipo de registro



CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Efetuar registros

4 - Para registrar o término da jornada de trabalho, selecione “REGISTRAR SAIDA” e
depois “REGISTRAR PONTO”.

Selecione o tipo de registro

Pronto! Sua frequéncia do dia estara concluida com sucesso. [/

O exemplo apresenta as marcagdes exigidas para uma jornada de 40 horas semanais,
incluindo Entrada, Inicio do intervalo, Fim do intervalo e Saida.

Para outras jornadas, o sistema solicitara apenas os registros correspondentes a carga
horaria contratual, geralmente limitando-se a Entrada e Saida.
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CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Acessar ficha de frequéncia

Na ficha de frequéncia é possivel visualizar todos os registros efetuados no més
selecionado.

1 - Entre no mdédulo Frequéncia:

2- Acesse a Ficha de Frequéncia:
Acesse 0 menu lateral e selecione a opg¢ao “Ficha de Frequéncia”

REGISTRAR

= sou »
goubr 4 u ¢ Frequéncia < Frequéncia
ol4, 1 B =
EGISTRO DE PONTO = REGISTRO DE PONTO
Ondo  Usto - Matricula
v Reglstro de Ponto L
o
Frequéncia
o ° )6
Feseme 82 himo conmachoque abado
‘ o I . | L] ' .
| | Horas Realizadas ‘ |
Meus Comiracheguen 3 o 00:00 [} 00:00
Austoatendiments
s Selecione o tipo de registro Selecione o tipo de registro
»

o kI =S
ik el = =

....... Gowily o

Dporuskdades  Cortrcheny - REGISTRAR

salpa salpa

s B x 2 x 2

INICio FiM Nicio FiM

S = INTERVALO INTERVALO INTERVALO INTERVALO
R == o)
S setsiries g e
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CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

( Acessar ficha de frequéncia )

Registros em verde: carga horaria diaria excedida
T Registros em azul: carga horaria didria cumprida
<>

Registros em rosa: jornada didria ndo cumprida

< Frequéncia

Registros do Més _ o
g Registros do Més

Dia 01 - quint eira T v bbb it «=» v

A Auséncia de Registra ik Ausdncia de Regisino

Dis 02 - sextaeirs T v Din 02 - casta.feirn o A

A\ Auséncia de Registra A& Auséncia o Rogisin

D 03 - sibado e T 0

0iz 04 - domingo 0~ latsducsaoan - €3

Dia 05 - segunda-feira G ET

A huséncia de Registra Dusalhar Rogistr @)

Dia 05 -tergafeira GE TS

Dia 07 - quarta-feira -_ Saldo do Dia
Saldg do Dz,

i 08 - qunta.fe - T St

A Ausénacia de Registra

Dia 09 - sexta-feira [ 0 ne RV Ccorréncials)

A Auséncia de Repistro

Informer Doormincia n

Dia 10 sabado LTI

Pariburms oomTEncs
B e e TTE—
Dia 12 - segunda-eia GEETES

A Ausincia de Regisia
Dla D2 - csbado

Dia 04 - domings axze
R

Dla 06 - cagundafalra
i fusencia ce Ragisino

Serao exibidos todos os registros do més selecionado. — =
4 B = 2
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CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Registro diario

Apresenta¢ao detalhada da tela de registro diario.

Registros do Més

Dia 04 - quinfa-feira N v

sinciz oe Registn

Dla 02 - e=xta-Taira
Auséncia de Regisiro

o Opcional: Informar

Consultar  horarios alguma particularidade
exatOS em que Dstalnar Reqistrn @
registrou o ponto

srendizl Consultar saldo diario.

-08:00

Ccorréncials)

it Sorriccis () Informar ocorréncia do
T dia (servidor).
Dla 03 - cabada
Dla 04 - demingo
Dla DG - segunda-faira a2 v
usdncia o Regsing

il i A .

) ] = E
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CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Informar ocorréncia

1- Para registrar uma ocorréncia, selecione o dia desejado, clique na seta a direita do
registro e, em seguida, escolha “Informar ocorréncia”;

Opcional: Informar

Inserir Mensagem . .
T 0 alguma particularidade

Detalhar Registro @

Saldo do Dia

-08:00

Ocorréncia(s)

Informar Ocorréncia €9 Informar nova ocorréncia

2 - Em seguida, selecione a ocorréncia desejada e preencha as informagoes de horas e a
justificativa, se necessario.



CONTROLE ELETRONICO DE FREQUENCIA

Outras funcionalidades

Autorizagoes: Permite solicitar autorizagao para trabalhar em dia nao util. A solicitagao sera
analisada pela chefia imediata, e o(a) servidor(a) poderd acompanhar o status pelo
aplicativo. Caso necessario, é possivel imprimir a autorizacao apds sua aprovagao.

Visualizar Contas: Permite o gerenciamento de situacdes que geram crédito ou débito de
horas na frequéncia, como: banco de horas, GECC, consultas e exames, horas comuns. Na
opcao Visualizar Contas, é possivel consultar o saldo atual de cada tipo de conta, o saldo a
consumir ou compensar e o extrato de movimentagoes.



Estdo dispensados(as) do registro eletronico de frequéncia na UFSCar:
« Ocupantes de cargos comissionados de direcdo (CD-01 a CD-03);
« Docentes do Magistério Superior, em razao da natureza das atividades de ensino,
pesquisa e extensao;
« Docentes contratados por tempo determinado;
« Servidores(as) participantes de Programa de Gestdao e Desempenho (PGD).

Estar dispensado(a) do registro de entrada e saida nao isenta o(a)
servidor(a) da obrigatoriedade de registrar e validar ocorréncias
funcionais no sistema.

Técnicos-administrativos e docentes que recebem auxilio-transporte ou fazem jus a
adicionais ocupacionais (como insalubridade ou periculosidade), devem comprovar sua
presenca no local de trabalho.

Sendo obrigatdrio o registro de presencialidade nos dias em que houver

deslocamento efetivo

Decreto n2 1.590/ 1995 - Art. 82 A frequéncia do més devera ser
q encaminhada as unidades de recursos humanos do respectivo érgdo ou
E; entidade até o quinto dia util do més subsequente, contendo as
informacgdes das ocorréncias verificadas.



HOMOLOGAR FREQUENCIA

Acessar mddulo Frequéncia do perfil Lider

1 - Acesse o0 SouGov;

2- Selecione o icone "Lider" e acesse a op¢ao Acompanhar Frequéncia.

Ola, Tainara!

Funca
Chefe De Departamento (Titular) - DECP

Vinculo (Grgao - Uorg - Matricula)

rurscAR - DE Equipe: DECP =

Cargo Gerenciar apenas Uorg selecionada (Ocultar
Assistente Em Administracao ados cia Ueroe Vinlladae)
Contracheque | Jutho 2025 (o4 Ultima atualizacao em 28/07/2025 061441
Resumo do ultimo contracheque
Minha Equipe
Bruto Descontos Liquido
‘‘‘‘‘‘ ° — e @
Em | EmFérias | Afastados Total
Meus Contracheques Atividade % 2
4
Autoatendimento
Aqui vocé tem informago a hora que quiser! ConstitasiGerenclals
7; 71 g) g{ informacaes gerenciai que quiser
4 - Y4 «q, Y Q
P
L a2
Desempenho e IRPF Acompanhar T B =5
e erenciar Equipe  Buscar Equipe
Solicitacdes o @ g
Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora Ava::g & de
Acompanhar Programa de
Frequencia  D°gemEenio~  Gedfao  pad

B @ (6

[
= -
Inicio Solictagoes  Assistente Meu Perf Status

Validagéo de Equipe Realizada pelo Lider

Atencao ao prazo: a homologac¢ao da frequéncia deve ser realizada até o
quinto dia util do més subsequente ao periodo de apuragao.



HOMOLOGAR FREQUENCIA

Acessar ficha de frequéncia

1 - No mddulo Frequéncia do perfil de Lider, selecione Ficha de Frequéncia e verifique o
més desejado com status “Nao homologado”.

3 - Acessar a op¢ao Visualizar Ficha de Frequéncia e homologar a frequéncia mensal do

servidor.

= ACOMPANHAMENTO DIARIO

Acompanhamento Diario

Ficha de Frequéncia

bs

Autorizagdes
Area do Servidor
Configuragées Gerais

Dilacao de Prazo

Solicitagdes de Alteracao de Ficha

(o8
1002 - Teletrabalho Parcial - PGD
MATRICULA
Y
221 Ferias - EST
matricu I
s
[ ]

A B

i

= FICHA DE FREQUENCIA

Grgao - Matricula

26280 - U

48 - DEPARTAMENTO DE CADASTRO E PAGAMENTOS

47 - DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.

Consultar Servidor
Selecione os filtros desejados v

Ordenar por:  Situagao v

ahudn
MAI/2025  JUN/20258 JUL/2025 .

MATRICULA ?

——
a a
=t

N
i Informar Ocorréncias Por Periodo |
y.

\

o)
[ ]
a 8 ) =

A homologagao é permitida quando nao existir nenhuma pendéncia nos

registros como auséncias ou registros parciais.
Os campos devem estar na cor azul.



HOMOLOGAR FREQUENCIA

Habilitar
Contas

O

Visualizar
Contas

5]
Detalhar
Cadastro

0 0

Alterar
Horarios

©

Autorizar IP

Acessar Area do Servidor

Habilitar Contas: Funcionalidade utilizada para liberar ou desabilitar o uso de
contas (como o banco de horas).

Visualizar Contas: Permite consultar os saldos atuais e os saldos a compensar ou
consumir em diferentes tipos de conta: banco de horas, GECC, consultas e
exames, horas comuns, entre outros.

Detalhar Cadastro: Apresenta os dados cadastrais do servidor, como:
matricula, CPF, e-mail institucional, cargo, nivel, data de admissdo e unidade de
exercicio.

Alterar Hordrios: Permite indicar o horario de trabalho do servidor. E possivel
cadastrar horarios especiais, nos casos previstos em legislacdo especifica e
previamente autorizados.

Autorizar IP: Permite cadastrar um endereco IP diferente do autorizado no
sistema, para casos especificos de trabalho externo previamente autorizados.



Outras funcionalidades do Frequéncia do Lider

Acompanhamento Diario: Permite visualizar os detalhes da frequéncia da equipe,
incluindo o saldo do dia no momento da consulta, ocorréncias registradas e, se houver,
mensagens enviadas pelos(as) servidores(as).

Autorizagoes: Na area “Mensagem deixada pelo servidor”, é possivel aceitar ou recusar
solicitacdes. Em caso de recusa, o preenchimento do campo “Justificativa” é obrigatdrio.
Se necessario, utilize o botdao “Imprimir” para gerar uma copia da solicitacao.

Configuragdes Gerais: Consulta das regras gerais de frequéncia, cronograma de
homologacao do més, feriados e pontos facultativos.

Dilagao de Prazo: Permite solicitar a prorrogacao do prazo de homologacao, informando a
nova data pretendida e a devida justificativa. Também é possivel acompanhar o
andamento da solicitagao junto a drea de Gestao de Pessoas.



Ha tolerancia para o registro?
Sim. Possui uma tolerancia de 15 minutos para o registro de entrada. Isso significa que, se

um servidor registrar a entrada as 8h, o sistema considera como se ele tivesse entrado as
7h45, sem gerar saldo.

A tolerancia de 15 minutos vale para inicio, final da jornada ou intervalo?
N3o. A tolerancia é valida apenas para o inicio da jornada.

Fui ao médico e devo permanecer afastado por mais de um dia. O que fazer?

Atestados médicos devem ser inseridos na area “Minha Saude” do SouGov, em até 5 dias
corridos. Apds a anadlise pela unidade responsavel, a ocorréncia é lancada
automaticamente no SouGov Frequéncia.

Comprovantes de comparecimento (auséncia parcial) devem ser apresentados a chefia
imediata. A chefia ira justificar com o cddigo para Consultas e exames.

Qual a diferenga entre as contas Banco de Horas e Horas Comuns?

Horas Comuns: sao horas excedentes nao vinculadas a uma conta especifica. S6 podem
ser compensadas no més corrente.

Banco de Horas: permite o acumulo de horas excedentes por periodo mais longo,
podendo ser utilizadas futuramente, inclusive em recessos.

O encaminhamento para uma ou outra conta deve seguir os critérios da chefia imediata e
da regulamentacdo interna.



Posso usar o saldo de horas para compensar atrasos ou saidas antecipadas?
Sim. O saldo de horas pode ser usado para compensar atrasos ou auséncias, desde que
autorizado pela chefia imediata, com registro no Banco de Horas.

Preciso me ausentar durante o expediente para consulta médica. Como registrar?
Deve ser langada a ocorréncia 354 — Auséncia para Consulta Médica, informando o
periodo exato da auséncia e respeitando o limite anual:

« 54 horas no ano, para jornada de trabalho de 8 horas diarias;

« 43 horas no ano, para jornada de trabalho de 6 horas diarias;

« 32 horas no ano, para jornada de trabalho de 4 horas diarias.

Qual o tempo minimo e maximo do intervalo de almog¢o?
O minimo é 1 hora e 0 maximo permitido é 3 horas.

Nos dias de registro parcial devido a liberacdo antecipada em virtude de falta de
energia, dgua, internet ou ainda caso fortuito ou for¢ca maior, qual cédigo devo utilizar?
A Chefia Imediata pode inativar os registros do servidor e informar a ocorréncia 77777 -
Indisponibilidade de rede, falta de energia ou manutengao predial.



Sou chefe do setor, mas estou de férias ou afastado. Quem ird homologar as
frequéncias?

A homologacdo das frequéncias deve ser realizada pelo(a) substituto(a) legal designado(a)
para o periodo.

Como registrar a frequéncia de servidor da cedido para outro drgao ou afastado por
outros motivos?

A cessao ou afastamento é registrada diretamente no SIAPE. A ocorréncia serd exibida
automaticamente no SouGov Frequéncia, mas a chefia imediata deve homologar a
frequéncia normalmente durante o periodo de homologagao.

Um novo servidor ainda nao possui matricula SIAPE. Como proceder?

A chefia imediata deve lancar a ocorréncia 98977 — Periodo anterior ao inicio de
operacao no sistema na ficha de frequéncia do servidor, para os dias em que ele ainda
nao tinha acesso ao SouGov Frequéncia.

Qual ocorréncia utilizar em caso de liberagdao antecipada por falta de energia, agua,
internet ou motivos de forgca maior?

Nesses casos, a chefia imediata pode inativar os registros do servidor e lancar a
ocorréncia 77777 — Indisponibilidade de rede, falta de energia ou manutengao predial.



DEPARTAMENTO RESPONSAVEL

Departamento de Cadastro e Pagamentos - DeCP

E-mail: frequencia@ufscar.br

Telefone: (16) 3351-8178/ Ramal 1644
www.progpe.ufscar.br



mailto:sougovfrequencia@ufscar.br

LEGISLACAO

« Lein28.112,de 11/12/1990

« Decreto n? 1.590, de 10/08/1995

« Instru¢do Normativa MPDG n? 2, de 12/09/2018

« Instrugcdo Normativa SGP/SEDGG/ME n? 125, de 03/12/2020

« Instrucdo Normativa SRT/ MGI n2 71, de 19/02/2025

« Portaria GR n2 6.646, de 22/12/2023
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https://twitter.com/ufscaroficial
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