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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

Presencialidade

Técnicos-administrativos  participantes do  [ReLLUCT:\[o]:[6 para todos,

PGD inclusive aqueles que nao
recebem auxilio-transporte ou

Docentes do Ensino Basico, Técnico e adicionais ocupacionais

Tecnoldgico participantes do PGD (insalubridade/periculosidade)

Docentes do Magistério Superior SOMENTE para aqueles que

Docentes de contrato temporério recebem auxilio-transporte ou

adicionais ocupacionais
Cargos comissionados de direcdo (CD-01 a (insalubridade/periculosidade)
CD-03)

Controle eletronico de frequéncia

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

Estagiarios
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PERFIL E RESPONSABILIDADES

DOCENTE LIDER (CHEFIA)

Respeitar as normas da UFSCar e
legislacOes superiores sobre o registro de
presencialidade.

I Registrar a frequéncia corretamente,
definidos, conforme o
trabalho realizado.

Nnos prazos

Utilizar apenas os meios oficiais de
registro de frequéncia, com login pessoal
e intransferivel.

71 Conferir 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.




PRESENCIALIDADE

Acessar ficha de frequéncia
1 - Acesse o0 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”

3 - Acesse a Ficha de Frequéncia:

Acesse o menu lateral e selecione a opg¢ao “Ficha de Frequéncia”

< Frequéncia < Frequéncia
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Alterar ocorréncia: Como inativar?

1 - Clique na seta correspondente ao dia;
2 - Clique no cadigo 44444 — Dispensa do Registro de Frequéncia;

3 - Clique em “Inativar” e digite o motivo.

Cadigos
Cadigo Indicador/ ocorréncia
44444 Dispensa do Registro de Frequéncia

1004 Efetivo deslocamento



PRESENCIALIDADE

Alterar ocorréncia: Como inativar?

Apresentacdo detalhada da tela de registro diario da ficha de frequéncia, ao inativar a
ocorréncia de 44444 — Dispensa do Registro de Frequéncia.

Opcional: Informar

Inserir Mensagem . .
T o alguma particularidade

Detalhar Registro @

Saldo do Dia

-08:00

Ocorréncia(s)

Informar nova ocorréncia

Informar Ccorréncia o

Ocorréncia inativada \S) #4444—Dispensa-do-registro-de-frequéneia
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PRESENCIALIDADE

( Alterar ocorréncia: Como inserir nova ocorréncia? )

4 - \olte para a tela anterior e clique em “Informar Ocorréncia”;

5 - Selecione o cddigo correspondente e clique em Salvar.

Quadro resumo dos coédigos de ocorréncia de presencialidade a serem registrados nas
fichas de frequéncia, exclusivamente nos dias em que houver deslocamento:

Ocorréncia
Cadigo Indicador Dia Presencial

Dispensa do Registro de Frequéncia 1004

10



PRESENCIALIDADE

Alterar ocorréncia: Como inserir nova ocorréncia?

Apresentacao detalhada da tela de registro diario da ficha de frequéncia, ao registrar a
ocorréncia de efetivo deslocamento.

Inserir Mensagem o

Detalhar Registro (@)

Saldo do Dia

00:00

Ocorréncials)

Informar Ocorréncia 0

Ocorréncia inativada NS 444—Dispensadoregistrode-frequéncia

@ . 1004 - Efetivo Deslocamento — Registro de ocorréncia



Estdo dispensados(as) do registro eletronico de frequéncia na UFSCar:
« Ocupantes de cargos comissionados de direcdao (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 Gestao e Desempenho (PGD).

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

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

E obrigatério o registro de presencialidade nos dias em que houver deslocamento efetivo.

Nos casos em que estiver dispensado do registro eletrénico de ponto, conforme as
situacdes previstas acima, o registro de presencialidade sera obrigatério somente nos dias
em que houver deslocamento ao local de trabalho.

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.



PAGAMENTO DE ADICIONAIS

Auxilio- Transporte

Todo(a) servidor(a) que recebe auxilio-transporte precisa estar atento(a) a
presencialidade registrada no sistema, pois o beneficio esta diretamente vinculado a
guantidade de dias efetivamente trabalhados de forma presencial.

O valor do auxilio-transporte é calculado com base na previsao de deslocamentos
mensais informada no requerimento.

Se, ao longo do més, o numero de dias de efetivo deslocamento for menor do que o
previsto - inclusive por motivo de feriados ou pontos facultativos - o sistema fara
automaticamente o desconto proporcional referente aos dias nao trabalhados
presencialmente.

Da mesma forma, o sistema também realiza ajustes automdticos para acréscimos de

deslocamento, sendo realizado o pagamento retroativo desses deslocamentos
excedentes, conforme os registros reais de presencialidade.

deslocamento, mas o més teve apenas 20 dias Uteis, o sistema ird

@ EXEMPLO: Se o requerimento do servidor prevé 22 dias de
7,

\ descontar proporcionalmente os 2 dias nao utilizados.




HOMOLOGAR FREQUENCIA

Acessar mddulo Frequéncia do Lider

1 - Acesse o0 SouGov;

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

Ola, Tainara!

Funcao
Chefe De Departamento (Titular) - DECP

Vinculo (Grgao - Uorg - Matricula)
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Contracheque | Jutho 2025 o Ultima atualizacao em 28/07/2025 061441
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Bruto Descontos Liquido .
‘‘‘‘‘‘ ° e @ e @ i
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Autoatendimento
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Solicitacses

FI

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora

acompanhar Avaliaao de Programa de
Desempenho - X
Frequeéncia Svge;e AD Gestao - PGD

B @ (6

[
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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 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
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26280 - U
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47 - DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL.
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A homologagao é permitida quando nao existir nenhuma pendéncia nos

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



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).

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.



Preciso acessar o SouGov Frequéncia todos os dias para indicar presencialidade?
N3ao. O registro da presencialidade nao precisa ser realizado diariamente.

Sou docente e nao recebo auxilio-transporte. Ainda assim preciso preencher o
Frequéncia?

N3o. Docentes e servidores CD-1, CD-2 e CD-3 estao dispensados do registro. A
obrigatoriedade se aplica apenas aos casos de recebimento do auxilio-transporte.

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 andlise pela unidade responsdvel, a ocorréncia é lancada
automaticamente no SouGov Frequéncia.



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 sera exibida
automaticamente no SouGov Frequéncia, mas a chefia imediata deve homologar a
frequéncia normalmente durante o periodo de homologacao.

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

A chefia imediata deve langar 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.



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://br.linkedin.com/school/ufscaroficial/
https://www.youtube.com/c/ufscaroficial
https://br.linkedin.com/school/ufscaroficial/

o ufscaroficial ﬁ ufscaroficial ufscaroficial g ufscaroficial ufscaroﬁcial
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